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1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации,  Законом об образовании, Уставом и должностными инструкциями работников порядок приёма 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 МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка обсуждаются и принимаются на общем собрании трудового коллектива, согласовываются с профкомом и утверждаются директором МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района.  

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработаны в соответствии с российским трудовым законодательством с целью укрепления трудовой дисциплины, организации труда, рационального использования рабочего времени, высокого качества работ, повышения производительности труда, а также выступают средством урегулирования отношений, возникающих между Работодателем и работником.

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников независимо от стажа работы и режима занятости.

1.5. Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются директором МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района и доводятся до сведения каждого сотрудника.

1.6. Правила являются приложением к коллективному договору. Правила действуют в течение 3 лет с момента утверждения. По истечении 3 лет они пересматриваются и утверждаются директором.

Правила могут быть изменены при изменении трудового законодательства.

Правила сохраняют свое действие в случае изменения состава, структуры, наименования МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района.

При реорганизации МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района Правила сохраняют свое действие на период реорганизации, затем могут быть пересмотрены. 

При ликвидации МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района Правила действуют в течение всего срока проведения ликвидации.

1.7. Правила вступают в силу с момента утверждения.

1.8. Правила вывешиваются в МАОУ ДОД ДЮСШ  Пачелмского района на видном месте. 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников
 2.1. При приёме на работу: 

2.1.1. Работник обязан подать директору МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района:

· паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку (исключаются только три случая, когда трудовая книжка может не предоставляться: работник поступает на работу на условиях совместительства; трудовой договор заключается впервые и работодатель обязан сам оформить новому сотруднику трудовую книжку; трудовая книжка утрачена или повреждена и по письменному заявлению работника с указанием причин утраты ему оформляют новую трудовую книжку); 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (если работник заключает трудовой договор впервые, то обязанность по оформлению этого документа ложится на работодателя);

· документы воинского учёта (военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную службу);

· документ об образовании, квалификации;

2.1.2. Администрация МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района обязана под роспись ознакомить      

работника с 

· локальными актами;

· условиями работы и  оплаты; 
· провести вводный инструктаж по охране труда, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности, организации охраны здоровья и жизни детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца;

· не позднее трёх дней после того, как работник допущен к работе, заключить с ним трудовой договор (на экземпляре, который остаётся в МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района, работник обязан написать фразу «Экземпляр трудового договора получил», поставить дату и расписаться);

· не позднее трёх дней со дня, когда работник непосредственно приступил к работе, издать приказ на основании заключенного трудового договора и ознакомить работника с приказом под роспись;

· заполнить личную карточку и ознакомить работника с ней под роспись;

· сделать запись в трудовой книжке о приёме на работу;

· внести данные о трудовой книжке в Книгу учёта движения трудовых книжек и вкладышей в них.  

2.2. Перевод работника:

       2.2.1. Перевод работника на постоянную работу к другому работодателю может быть осуществлён по письменной просьбе работника или с его письменного согласия. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 части первой ст. 77 Кодекса РФ).

       2.2.2. По соглашению сторон, заключённому в письменной форме, работник может быть временно переведён 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. 

2.3. Увольнение работника:

       2.3.1. Увольнение работника  возможно на основании прекращения трудового договора. 

       Основаниями прекращения трудового договора являются:

· соглашение сторон (ст. 78 Трудового Кодекса РФ);

· истечение срока трудового договора (ст. 79 Трудового Кодекса РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

· расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 Трудового Кодекса РФ);

· расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 Трудового Кодекса РФ);

· 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 организации, с изменением подведомственности организации либо её реорганизации (ст. 75 ТК РФ);

· отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определённых сторонами условий трудового договора (часть четвёртая ст. 74 ТК РФ);

· обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ).

        2.3.2. В день увольнения работнику обязаны выдать трудовую книжку с записью и произвести с ним окончательный расчёт. Днём увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности и права работников
 3.1. Работники МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района обязаны:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района и других работников;

· своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

· вести воспитательную работу с учащимися;

· соблюдать требования техники безопасности, охраны труда, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности;

· быть внимательными к учащимся, родителям и членам коллектива;

· стремиться повышать культурный уровень, быть примером достойного поведения в работе, быту и общественных местах;

· содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии;

· соблюдать установленный законодательством порядок хранения материальных ценностей и документов;

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

· осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с должностными обязанностями и в пределах предоставленных ему прав;

· исполнять приказы, распоряжения и поручения, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

· постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей, стремиться к самосовершенствованию, быть инициативным;

· соблюдать нормы этикета, производственную и финансовую дисциплину, обладать высокой внутренней культурой и самодисциплиной, не совершать действий, нарушающих работу МАОУ ДОД ДЮСШ  Пачелмского района и приводящих к подрыву его авторитета;

· бережно относиться к имуществу МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района, принимать меры по предотвращению ущерба, который может быть причинен МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района;

· незамедлительно сообщить директору МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района, заместителю или завхозу о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровые людей, сохранности имущества МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района;

· не разглашать (воспроизводить, озвучивать, копировать и т.д.) охраняемую за​коном тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

· не распространять ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство как коллег по работе, так и других лиц, с которыми приходится контактировать в силу своих обязанностей;

· работник вправе предоставлять информацию, содержащую служебную и коммерческую тайну, только в связи с возбуждением уголовного дела и в иных, прямо предусмотренных законом случаях, уведомив об этом непосредственного руководителя;

· строить взаимоотношения с коллегами на доброжелательной основе, оказывая им при необходимости поддержку и помощь;

· поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и мате​риальных ценностей;

· эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы.

3.2. Для выполнения трудовых обязанностей директор МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района может предоставлять в распоряжение работника оборудование, спортивный инвентарь путем передачи его в распоряжение последнего.

Работник, получивший в свое распоряжение от директора (завхоза) указанные выше средства, необходимые для его профессиональной деятельности, несет материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством, принимает все необходимые меры по их сохранности и бережному обращению и должен по первому требованию директора МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района вернуть их последнему.

3.3. Тренеры-преподаватели МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения занятий и мероприятий, организованных школой. В их обязанность входит ставить в известность администрацию МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района о всех случаях травматизма.

3.4. Административный и тренерский состав МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района обязан один раз в пять лет проходить аттестацию.

3.5. Работники МАОУ ДОД ДЮСШ  Пачелмского района имеют право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными конами;

· требовать при заключении трудового договора письменного оформления в нем (или должностной инструкции) содержания и объема своих должностных обязанностей и обеспечения организационно-технических условий для их исполнения;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

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

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

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

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

· участие в управлении МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

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

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещен​ными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· обращаться с предложениями и замечаниями непосредственно к директору МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района;

· запрашивать и получать в установленном порядке от непосредственных руководителей и обеспечивающих служб необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;

· знать систему, порядок и размер материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсаций и льгот, установленных в МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района;

·  участвовать в конкурсе (при их проведении) на замещение вакантных, в том числе вышестоящих, должностей;

· на продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы и уровня квалификации;

· знакомиться со всеми материалами личного дела, результатами аттестации, отзывами и другими материалами о своей деятельности;

· требовать  служебного   расследования   для   опровержения   порочащих   его   честь   и   достоинство 

· сведений;

· на расторжение трудового договора по своей инициативе, а также другим основаниям, предусмотренным трудовым законодательством; 

· на судебную защиту своих интересов; 

· выхода на пенсию по достижению пенсионного возраста;

· заключать трудовые договоры о выполнении в свободное время другой регулярно    оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство);

· с письменного согласия выполнять в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определённой трудовым договором, дополнительную работу по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (ст. 151 ТК РФ);

· тренеры-преподаватели при исполнении служебных обязанностей имеют право на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методик оценки знаний;

· на обжалование возникших вопросов в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.

4. Основные обязанности и права администрации
4.1. Администрация обязана:

· контролировать исполнение работниками МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района обязанностей, возложенных на них   Уставом, Должностными обязанностями, Правилами внутреннего распорядка и иными действующими локальными актами;

· обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применяя меры воздействия к нарушителям в соответствии с мнением коллектива;  

· создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников, контролировать соблюдение правил по технике безопасности, охране труда, противопожарной безопасности; 

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· 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;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· обеспечивать необходимые производственно-бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· создавать условия для роста производительности труда и заработной платы работников;

· соблюдать общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их защиты, установленные Трудовым кодексом РФ, федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, федеральными закона и иными нормативными правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

·   правильно организовывать труд работников в соответствии с их специальностью, квалификацией, создавая условия для выполнения полномочий:

· создавать деловую, творческую обстановку,

· обеспечивать участие в управлении МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района через общее собрание трудового коллектива, тренерско-педагогические советы,

· своевременно рассматривать критические замечания работников;

· осуществлять контроль за правильной организацией учебно-воспитательного процесса, выполнением учебных программ, качеством преподавательской деятельности и воспитательной работы;

· создавать благоприятные условия работы в МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района,  своевременно по мере возможности обеспечивая необходимым оборудованием, учебными пособиями,  спортивной формой для участия в соревнованиях, хозяйственным инвентарём; 

· совершенствовать учебно-воспитательный процесс, внедрять передовой опыт в практику работы тренеров-преподавателей;

· проводить в установленные сроки аттестацию; 

· выдавать зарплату в установленные сроки, обеспечивать систему контроля за соблюдением условий оплаты труда;

· повышать роль морального  и материального стимулирования труда, решать вопросы о поощрениях и надбавках; чутко относиться к повседневным нуждам работников МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района;

· выплачивать заработную плату работникам в установленные  коллективным договором и трудовым договором дни:  12, 27 числа. 
4.2. Администрация МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района несёт ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их  в МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района на тренировках и участия во внутришкольных мероприятиях.

4.3. Администрация МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района имеет право:

· осуществлять свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласию с профкомом, а также с учётом полномочий трудового коллектива в соответствии с Трудовым кодексом РФ и нормативно-правовыми документами МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района;
· принимать решения о приёме, переводе, увольнении, поощрении; размере учебной нагрузки; направлении на соревнования, учебно-тренировочные сборы;  назначение внеплановых тренерских советов и планёрок; дежурств по МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района; 

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

· оценивать работу работника в соответствии с его трудовым вкладом, поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района и других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового;

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

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

· требовать от работника немедленного возврата выданного ему для выполнения профессиональных обязанностей, оборудования, спортивной формы и обуви, спортивного инвентаря, принадлежащих МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района и являющихся его собственностью. 

5. Рабочее время и его использование
5.1. В МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района работникам в зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается:

· для администрации пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем. Начало рабочего дня – 8.00, окончание -17.00. Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00;

· для сторожей и вахтёров – дежурство по графику с перерывами для отдыха и приёма пищи согласно Трудового Кодекса РФ; 

· для дворников, рабочих по обслуживанию помещений, уборщиц по внутреннему совмещению должностей согласно нагрузке и должностной инструкции;

· для обслуживающего персонала шестидневная рабочая неделя в две смены с одним выходным днём.                    БАССЕЙН:                                                                        ФОК:
            Первая смена – 8.30 – 15.00;                                             Первая смена – 8.00 – 14.00;                                          
            Вторая смена – 15.00 – 21.00.                                           Вторая смена – 14.00 – 20.00.

· время работы тренеров-преподавателей определяется расписанием.

5.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.

5.3. Режим работы директора МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района и его заместителей, других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью Учреждения.

5.4. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для тренеров-преподавателей устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю (превышение – по письменному заявлению). 
Педагогическими работниками устанавливается норма времени только для выполнения преподавательской работой.

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.

5.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, осуществляющих учебно-тренировочный процесс, определяется в академических часах.  

5.6. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.
Администрация составляет расписание занятий с учётом педагогической  целесообразности, соблюдением гигиенических норм и максимальной экономии времени тренера-преподавателя. Педагогическим работникам предусматривается, по возможности, 1 методический день для организации самообучения и повышения квалификации.

 По необходимости администрация привлекает сотрудников МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района к дежурству. С графиком дежурства администрация обязана ознакомить сотрудников за три рабочих дня до начала дежурств под роспись.

5.7. Праздничные дни, установленные законодательством, являются нерабочими днями. При совпадении выходного и 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.

5.8. Работа в нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района к работе в нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст.113 Трудового кодекса РФ, с их письменного согласия по письменному распоряжению Работодателя.

Работа в нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере или же, по желанию  работника,  работавшего  в нерабочий  праздничный день, ему может быть 

предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а  день отдыха оплате не подлежит.
5.9. Другая    часть    педагогической     работы     работников,   осуществляющих учебно-тренировочный процесс, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и регулируется графиками, планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и включает: 

· выполнение обязанностей, связанных с участием в работе тренерских, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных программой;

· организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям), учителям общеобразовательных школ;

· время, затрачиваемое на набор учащихся;

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

· периодические кратковременные дежурства в МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района.
5.10. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для тренеров-преподавателей, осуществляющих учебно-тренировочный процесс, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, тренер-преподаватель может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

5.11. Предварительное распределение учебной нагрузки на новый учебный год  производится администрацией до ухода тренеров-преподавателей в отпуск, окончательное – перед началом нового учебного года на  Тренерско-педагогическом совете с соблюдением следующих условий:

- учебная нагрузка определяется с учётом основополагающего принципа преемственности;

- учебная нагрузка распределяется по итогам работы тренера-преподавателя за прошлый учебный год, согласно Положения о зачислении, комплектовании учебных групп, порядке перевода учащихся на каждый последующий этап обучения, отчислении и выпуске из МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района.

В соответствии с пунктом 66 Типового положения об общеобразовательном учреждении объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам и обеспеченности кадрами.

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе директора, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и учебным программам, сокращения количества групп.

Объем учебной нагрузки, установленный в текущем учебном году на следующий учебный год, может быть уменьшен по инициативе директора МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района только по основаниям, связанным с уменьшением количества часов по учебным планам и учебным программам, а также сокращения количества групп.

Директор МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района без письменного согласия тренера-преподавателя не может увеличить или уменьшить объем его учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, утверждённой тарификацией, в случаях приема на работу других тренеров-преподавателей, в т.ч. по совместительству, предоставления преподавательской работы лицам, выполняющим ее помимо основной работы (включая директора и его заместителей).

О предстоящих изменениях директор МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца.

5.12. Время каникул является рабочим временем; тренеры-преподаватели привлекаются к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени не превышающего их учебной нагрузки. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локальными актами МАОУ ДОД ДЮСШ  Пачелмского района, графиками работ, учебным планом.

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

5.14. Все работники могут быть привлечены к сверхурочным работам с их письменного согласия и только в следующих случаях: 

· при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района, государственного или муниципального имущества, либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

· при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекра​щение работ для значительного числа работников;

· для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях директор МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

Сверхурочные работы не могут превышать четырех часов в течение двух дней подряд или ста двадцати часов в год. 

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере.

5.15. Директор МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района может устанавливать отдельным работникам иной режим работы, предусмотренный трудовым законодательством.

5.16. При необходимости в эпизодических случаях по распоряжению (приказу) директора МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района для отдельных работников (заместитель директора, главный бухгалтер, завхоз и т.п.), организующих и внедряющих новые производственные или технологические процессы, новые приёмы труда, правил учёта финансовых и хозяйственных показателей, результаты научно-исследовательских работ и т.п., может вводиться режим ненормированного рабочего времени.

Факт личного выполнения трудовых обязанностей, связанных с организацией и внедрением производственных и технологических процессов и прочее, учитывается на основании служебной записки конкретного специалиста и её регистрации в журнале ненормированного труда с указанием производственной задачи и способов её решения.

5.17. Директор МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником.

В рабочее время запрещается:

· отвлекать других работников от исполнения ими непосредственных обязанностей;

· созывать собрания по делам, не имеющим отношения к работе;

· играть в компьютерные и другие игры;

· вести личные разговоры по телефону более 5 минут.

5.18. В случае болезни работник обязан поставить в известность директора МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района о невыходе на работу в максимально возможные краткие сроки, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.19. Опоздания на работу недопустимы. В случае опоздания работник предоставляет директору МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района объяснительную записку о причине опоздания.

5.20. Педагогическим работникам ежегодно предоставляется удлинённый оплачиваемый отпуск продолжительностью  42 календарных дня.

5.21. Другим категориям работников МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью  28 календарных дней.

5.22. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

5.23. По соглашению между работником и директором оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна часть этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней, остальные части должны включать в себя выходные дни и предоставляться периодами не менее 7 календарных дней (с зачетом выходных дней).

5.24. Для планирования очередности предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, с учетом производственной необходимости, директор разрабатывает и утверждает график отпусков с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или общего собрания трудового коллектива, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

5.25. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то директор по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.

5.26. Каждому работнику может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам по их заявлениям. Продолжительность данного отпуска определяется по соглашению между работником и директором МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района.

5.27. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью пять календарных дней.

5.28. В случае болезни работник имеет право на три дня неоплачиваемого отпуска в течение года, который предоставляется по его личному заявлению без предъявления медицинского документа, удостоверяющего факт заболевания. 

5.29. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

5.30. Очерёдность предоставления отпусков устанавливается администрацией МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района по согласованию с профсоюзом и учётом необходимости нормальной работы МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района и благоприятных условий для отдыха сотрудников МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района. С графиком отпусков сотрудников знакомят под роспись.

5.31. Работа в праздничные и выходные дни администрации и рабочего персонала осуществляется по принципу дежурств, за которые в последующее рабочее время сотрудникам предоставляются отгулы, в любое время.

5.32. Сотрудникам МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района запрещается:

      - изменять по своему усмотрению расписание и график работы;

      - отменять, сокращать, удлинять продолжительность рабочего времени и перерыва; 

      - самовольное снятие возложенных администрацией обязанностей;

      - курить в помещении;

      - прогуливать (отсутствовать без уважительной причины) тренерско-педагогический совет, планёрки, субботники и запланированные внутришкольные  мероприятия;

     - нарушать Устав, Правила внутреннего трудового распорядка, Должностные обязанности работников МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района.

5.33. Администрации запрещается:

       - отвлекать без уважительной причины сотрудников от основной работы, в ущерб исполнению ими должностных обязанностей;

       - созывать без уважительной причины в рабочее время собрания, совещания, субботники и т.п.

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

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценными подарками;

- награждение грамотой.

6.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.3. За особые заслуги тренер-преподаватель представляется на награждение орденами и медалями, почётными званиями, знаками отличия, установленными для работников образования.

6.4. Лучшие работники в первую очередь пользуются преимуществом и льготами в области социально-культурного обслуживания. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

     К дисциплинарным взысканиям, в частности, относятся (п. 5 – 10 ст. 81 ТК РФ):

     - неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей;

     - однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:

· прогул, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня;

· появление работника на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

· разглашение охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

· совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органов, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

· нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия или создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

· совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны сотрудников;

· совершение работником аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

· принятие необоснованного решения директором, заместителем, бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу школы;

· однократное грубое нарушение директором, заместителем своих трудовых обязанностей;

7.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными    законами, Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка.

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершённого проступка и обстоятельства, при которых он был совершён.

7.4. Помимо  вышеизложенных  оснований основанием для увольнения является (ст. 336 ТК РФ):

· повторное в течение одного года грубое нарушение устава школы;

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

8. Порядок применения, снятия дисциплинарных взысканий (ст. 193, 194, 195 ТК РФ)
8.1. До применения дисциплинарного взыскания директор МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 2-х рабочих дней указанное объяснение работником не предоставляется, то составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.2.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

8.3. 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.

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.5. Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

8.7. Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству представительного органа.

8.8. Дисциплинарное взыскание на директора МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района накладывается учредителем – отделом образования Администрации Пачелмского района (по заявлению работников школы, предоставленному учредителю, о нарушении директором школы трудового законодательства, Правил внутреннего трудового распорядка, Устава, условий коллективного договора, должностных обязанностей, учредителем рассматривается факт нарушения, и в случае подтверждения учредитель по отношению к директору применяет дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения). 

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

9. Заключительные положения

9.1. Ознакомление работников с условиями настоящих Правил производится под роспись в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.

9.2. Предусмотренные настоящими Правилами положения являются обязательными как для директора МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района, так и для его работников, составляющих персонал МАОУ ДОД ДЮСШ Пачелмского района.

9.3. При заключении трудового договора в качестве обязательного пункта включается пункт о том, что работник принимает положения настоящих Правил в качестве неотъемлемой части трудового договора, и, следовательно, во всем, что непосредственно не предусмотрено в трудовом договоре, стороны руководствуются настоящими Правилами.

9.4. Подпись работника в листе ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка означает его согласие и обязательство исполнения всех положений настоящих Правил.

Лист ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка

	№ п/п
	Ф И О
	Подпись
	Дата ознакомления

	1
	Жуков Александр Александрович
	
	

	2
	Журавлёв Евгений Фёдорович
	
	

	3
	Люляхина Александра Владимировна
	
	

	4
	Толков Владимир Андреевич
	
	

	5
	Зубарев Евгений Анатольевич
	
	

	6
	Васильев Сергей Юрьевич
	
	

	7
	Суздальцева Татьяна Андреевна
	
	

	8
	Филина Нина Фёдоровна
	
	

	9
	Корнеев Султан Рафаилевич
	
	

	10
	Фаюстов Александр Иванович
	
	

	11
	Первушин Сергей Васильевич
	
	

	12
	Фролова Ольга Петровна
	
	

	13
	Плаксина Надежда Васильевна
	
	

	14
	Аникина Аксана Валерьевна
	
	

	15
	Морозов Александр Николаевич
	
	

	16
	Иванов Александр Сергеевич
	
	

	17
	Собакин Алексей Васильевич
	
	

	18
	Наврузова Шоира Пулотовна
	
	

	19
	Пивикова Надежда Александровна
	
	

	20
	Сплюхин Василий Николаевич
	
	

	21
	Плаксин Олег Алексеевич
	
	

	22
	Толкова Наталья Вениаминовна
	
	

	23
	Васючкин Александр Николаевич
	
	

	24
	Резвых Татьяна Владимировна
	
	

	25
	Мельникова Валентина Владимировна
	
	

	26
	Шошина Валентина Николаевна
	
	

	27
	Глухова Лариса Викторовна
	
	

	28
	
	
	

	29
	
	
	

	30
	
	
	

	31
	
	
	

	32
	
	
	

	33
	
	
	

	34
	
	
	

	35
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