	                                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                             приказом ТОГАУ ДО «СШОР №4 «Мичуринск»
от 05.09.2017 №06

(с изм. и доп. вступ. в силу 17.02.2025 )



ПРАВИЛА
 ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
Тамбовского областного государственного автономного учреждения дополнительного образования  «Спортивная школа олимпийского резерва №4 «Мичуринск»
I. Общие положения

1.
В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий.

2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, совершенствованию отношений в области труда.

3. Вопросы, связанные с применением настоящих правил, решаются администрацией учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения.
II. Порядок приема, перевода и увольнения работников
1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора.

2. При приеме на работу и заключении трудового договора администрация учреждения обязана потребовать от поступающего:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

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

-ИНН.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем,

Запрещается требовать при приеме на работу документы, предъявление которых не предусмотрено законодательством.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах. Один экземпляр передается работнику.

Прием на работу оформляется приказом начальника учреждения, который объявляется работнику под расписку. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов или штатным расписанием и условиями оплаты труда.

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. При этом работодатель обязан оформить трудовой договор не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.
Лица, признанные на территории Российской Федерации иностранными агентами не вправе осуществлять просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в государственных и муниципальных образовательных организациях, не вправе принимать участие в закупках товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, в закупках товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 18 июля 2011 года N 223-ФЗ "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц", а также принимать участие в отборе исполнителей услуг в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2020 года N 189-ФЗ "О государственном (муниципальном) социальном заказе на оказание государственных (муниципальных) услуг в социальной сфере".
3.
При поступлении работника на работу или при переводе его на другую работу администрация учреждения обязана:

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

· ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;

-
проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и других правилах по охране труда.

4.
На всех работников в течение 5 рабочих дней заводятся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

Всем работникам до выплаты заработной платы администрация учреждения обязана выдавать расчетные листки.

5.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию учреждения письменно за               2 недели.

В случае, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения работы (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и другие случаи), учреждение расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник.

По истечению срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а учреждение обязано выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и учреждением трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

Инициатива в прекращении трудовых отношений в связи с истечением срока трудового договора может исходить как от работодателя, так и от самого работника.

Прекращение трудового договора оформляется приказом начальника учреждения.

6. В день увольнения администрация учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и ссылкой на соответствующую статью и пункт Трудового кодекса.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

III. Основные права и обязанности работников
1. Работники имеют право:

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством и настоящими правилами;

- на предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

- на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

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

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных отпусков;

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном действующим законодательством, локальными нормативными актами учреждения, трудовым договором;

- на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением работником трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации.

Работники пользуются также иными правами, предоставленными действующим законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами учреждения, трудовым договором.

2. Работники обязаны:

        - работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину, своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя учреждения, непосредственных руководителей, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

         - улучшать качество работы, не допускать упущений в работе, соблюдать трудовую дисциплину;
          - соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами;
           - принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работ, немедленно сообщать о случившемся начальнику учреждения;
          - содержать свое рабочее место, оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту на территории учреждения, соблюдать установленный порядок хранения ценностей и документов;

          - беречь имущество учреждения, спецодежду и другие предметы, выдаваемые в пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;
          - вести себя достойно;
          - не   разглашать   сведения,   составляющие   коммерческую   тайну учреждения.

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями.

IV. Основные права и обязанности работодателя
1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять, дополнять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами Российской Федерации;

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу учреждения и других работников;

- требовать соблюдения положений настоящих правил и иных локальных нормативных актов учреждения, приказов (распоряжений) начальника учреждения;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и настоящими правилами, иными локальными нормативными актами учреждения;

- принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты.
2. Работодатель обязан:
- правильно организовать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

- создавать условия для высокоэффективного труда, научной организации труда, улучшению организации и повышению культуры труда;

- постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную заинтересованность работников в результате их личного труда и в общих итогах работы, постоянно выдавать заработную плату в установленные сроки;
        - обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую, экономическую ч воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, принять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

        - неуклонно соблюдать законодательство о труде и правил охраны труда, улучшать условия труда;
        - принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников в случаях, предусмотренных законодательством;

        - своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда, обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой и специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты;
        - постоянно контролировать знание и соблюдение всех требовать инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

         - обеспечить систематическое повышение деловой квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

V. Рабочее время и время отдыха
1.
Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

Для сотрудников организации:

Начало работы- 8:00 час.

Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час – с 12:00 час. до 13:00 час.

Окончание работы – 17:00 час.

Работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье.

Для работников, обеспечивающих работу физкультурно-оздоровительного комплекса:

Начало работы – 10:00 час.

Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час. – с 14:00 час. до 14:30 час. и с 20:00 час. до 20:30 час.

Окончание работы – 22:00 час.

Работникам устанавливается сменный режим работы с суммированным учетом рабочего времени, учетный период – 3 месяца (квартал), 2 дня рабочих, 2 дня выходных в соответствии с утвержденным графиком сменности.
Для работников, обеспечивающих охрану: 
Начало работы – 10:00 час.

Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час. – с 14:00 час. до 15:00 час. и с 05:00 час. до 06:00 час.

Окончание работы – 10:00 час. следующего дня
Работникам устанавливается сменный режим работы с суммированным учетом рабочего времени, учетный период – 3 месяца, 1 смена рабочая, 3 смены выходные в соответствии с утвержденным графиком сменности.

2.
Администрация учреждения обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.

Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии или в состоянии наркотического опьянения, администрация учреждения не допускает к работе в данный рабочий день.

               3. Сверхурочные работы допускаются только с письменного согласия работника. Применение сверхурочных работ может производиться в исключительных случаях и в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

4.
Работники учреждения пользуются ежегодным основным оплачиваемым
отпуском продолжительностью 28 календарных дней.
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 октября 2002 г. № 724 тренерам – преподавателям, инструктору-методисту, заместителю директора предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемы отпуск, продолжительностью 14 календарных дней.

В соответствии со статьей 23 Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ работникам, имеющим инвалидность, предоставляется удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
Право на ежегодный отпуск у работника возникает через 6 месяцев после даты возникновения трудовых отношений.

5.
Отпуск предоставляется ежегодно в срок, установленный графиком
отпусков. В исключительных случаях, когда предоставление работнику отпуска
в текущем году может неблагоприятно отразится на нормальном ходе работы учреждения, допускается перенос отпуска на другой период или на следующий год с согласия работника.

Запрещается непредоставление ежегодного отпуска в течение двух лет подряд.
6.
Работник может быть отозван из очередного отпуска с его согласия, если это обусловлено важными обстоятельствами. Решение об этом может быть принято начальником учреждения.

7.
В связи с личными и семейными обстоятельствами работнику учреждения может быть по его просьбе предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.
VI. Оплата труда

   1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы.

   2. Система заработной платы, установленная в учреждении, определяется Положением об оплате труда и конкретизируется в трудовом договоре.


3. Заработная плата выплачивается работникам 2 раза в месяц: 24 числа каждого месяца – зарплата за первую половину месяца (не более 40 процентов от среднемесячного заработка, без учета премии); 9  числа месяца, следующего за расчетным, – зарплата за вторую половину месяца.

При совпадении выплат с выходным или нерабочим праздничным днем оплата заработной платы производится накануне этого дня.

VII. Поощрения за успехи в работу
1.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей применяются
следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почетной грамотой.

Поощрение применяется администрацией учреждения.
Поощрения объявляются приказом учреждения, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

2.
За особые трудовые заслуги работники предоставляются в
вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами и медалями,
Почетными грамотами, нагрудными значками, к присвоению почетных званий
и званий лучшего работника по профессии.

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей,   влечет  за  собой  применение  мер   дисциплинарного или вещественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

2.
За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение (по соответствующим основаниям).

3. Увольнение, как крайняя мера дисциплинарного наказания, может быть применена за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания; за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня) без уважительных причин; за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

4. Независимо от применения мер дисциплинарного или общественного взыскания работник, совершивший прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов подряд) без уважительных причин, либо появившийся на работе в нетрезвом состоянии, лишается ежемесячной премии полностью или частично.


     5.
Дисциплинарные взыскания применяются начальником учреждения.

Администрация учреждения имеет  право  вместо  применения  дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

6.
До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника
дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией учреждения непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней. В необходимых случаях приказ доводится до сведения работников учреждения.

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

10.
Начальник учреждения до истечения года со дня применения
дисциплинарного взыскания вправе снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или ходатайству его непосредственного руководителя.
