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ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО

РАСПОРЯДКА
Общие  положения,  основные  принципы,  понятия  и  определения

Трудовой распорядок  Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа №1 Беловского района» (далее – учреждение или МОУ ДОД «ДЮСШ №1 Беловского района») определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее Правила)

Правила внутреннего трудового распорядка -  локальный нормативный акт учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными и областными законами порядок приема и увольнения сотрудников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к сотрудникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении (ст. 189 ТК РФ).

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором МОУ ДОД «ДЮСШ №1 Беловского района» (ст.190 ТК РФ).

Правила отражают вопросы взаимоотношений администрации учреждения и сотрудников, закрепляют систему оплаты труда и премирования, способствуют профессиональному и социальному росту сотрудников и направлены на развитие учреждения в целом.

Правила распространяются на всех лиц, работающих в учреждении как постоянно, так и по временным (срочным) договорам, независимо от должности сотрудника и его положения в учреждении.

Наименование должностей сотрудников закреплено в штатном расписании.

Администрация учреждения – это должностные лица, осуществляющие властные полномочия и обладающие необходимыми правами и обязанностями для реализации приказов и распоряжений директора, который, в свою очередь, является высшим должностным лицом учреждения.

Порядок  приема  на  работу  новых  сотрудников

В случае возникновения необходимости в замещении вакантной должности или в найме дополнительного персонала директор учреждения проводит собеседование с кандидатами. Если вопрос о приеме кандидата на вакантную должность в учреждении решен положительно, соискатель подает в письменном виде заявление (Приложение 1) о заключении трудового договора на имя директора учреждения, который накладывает соответствующую резолюцию и передает заявление лицу, ответственному за работу с кадрами.

Далее оформляется индивидуальный трудовой договор с новым сотрудником в соответствии с достигнутыми между кандидатом-соискателем и директором учреждения договоренностями, а также заполняются все документы, необходимые для работы в учреждении.

Должность и подразделение в заявлении о приеме на работу должны быть указаны в точном соответствии со штатным расписанием.

В случае отрицательного результата собеседования процесс поиска и подбора возобновляется снова. При этом корректируются требования, предъявляемые к кандидату.

На основании личного заявления кандидата на замещение вакантной должности и трудового договора, сотрудник, ответственный за работу с кадрами, готовит проект приказа о приеме на работу. Затем он визирует проект приказа у заинтересованных должностных лиц учреждения и подписывает оба экземпляра трудового договора и проект приказа у директора учреждения.

Подписанному будущим сотрудником трудовому договору присваивается порядковый номер.

Лицо, ответственное за работу с кадрами:

· прошивает договор (если он оформлен на разъемных носителях);

· заполняет со слов и на основании представленных документов сотрудника форму Т-2; 
· формирует так называемое «личное дело» сотрудника, помещая в него пакет документов, предъявленных вновь принимаемым сотрудником (в соответствии со ст. 65 ТК РФ «Документы, предъявляемые при заключении трудового договора» и ст. 16 федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации);

· знакомит его с локальными нормативными актами учреждения, касающимися как всех сотрудников, так и непосредственно данного сотрудника, под личную роспись;

· принимает на хранение трудовую книжку сотрудника (если для сотрудника данная работа является основным местом работы);

· знакомит сотрудника под роспись с приказом о приеме на работу.

Приказ является основанием для внесения соответствующей записи в трудовую книжку сотрудника.

Внесение записи в трудовую книжку сотрудника осуществляется в соответствии со ст. 66 ТК РФ.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются администрацией учреждения.

Испытание  при  приеме  на  работу

В соответствии со ст. 70 ТК РФ при заключении трудового договора может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что сотрудник принят без испытания.

Срок испытания для всех сотрудников не может превышать трех месяцев.

При неудовлетворительном результате испытания директор учреждения имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с сотрудником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого сотрудника не выдержавшим испытание (ст. 71 ТК РФ).
Если в период испытания сотрудник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию учреждения в письменной форме за три дня (ст. 71 ТК РФ).

Условие об испытании должно быть указано и в приказе о приеме на работу. В течение испытательного срока на сотрудника, работающего в учреждении, распространяются все положения трудового законодательства и иные положения, действующие в учреждении.

Рабочее  время

Рабочее время – время, в течение которого сотрудник в соответствии с Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

Администрация учреждения обязана вести учет времени, фактически отработанного каждым сотрудником.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Для всех сотрудников, работающих ежедневно, устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – в субботу и воскресенье.

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

Администрация учреждения организует учет явки сотрудников на работу и уход с работы, применяя для этих целей «Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда» (форма Т-12, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты») который ведет лицо, ответственное за работу с кадрами с последующим предоставлением в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

Применение учета рабочего времени дает возможность более точно рассчитать трудовые затраты, размеры оплаты труда и определить потери рабочего времени (по различным основаниям).

В случае возникновения необходимости отсутствия на рабочем месте сотрудник обязан уведомить администрацию о причине отсутствия: 

- при заболевании в течение первого дня своего отсутствия всеми доступными средствами (мобильная, стационарная телефонная, факсимильная связь, уполномоченный и т.д.) своего непосредственного руководителя, а в его отсутствие - заместителей председателя или председателя Комитета;

- при предоставлении отпуска без сохранения заработной платы в течение 1-2 дней до начала указанного отпуска, а в экстренных случаях непосредственно в день отсутствия.
Журнал учета поездок  и выдачи командировочных удостоверений ведется лицом, ответственным за работу с персоналом.

В случае необходимости отсутствия на рабочих местах по причинам делового характера в журнале учета движения сотрудником делается отметка о времени выбытия и прибытия. 

В рабочее время запрещается:

- отвлекать сотрудников от их непосредственных обязанностей, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных поручений без согласия директора учреждения (под термином «общественные поручения» подразумеваются любая работа, действия или активность, не связанная непосредственно с деятельностью учреждения);

- созывать собрания по делам, не имеющим отношения к работе.

Графики дежурства (по различным основаниям) сотрудников учреждения утверждаются директором учреждения и доводятся до сведения соответствующих сотрудников под личную роспись не позднее, чем за три дня до необходимости выхода на работу.

Время  отдыха

Ежедневно сотрудники имеют право на перерыв для приема пищи 60 минут. Время этого перерыва в рабочее время не включается. В течение обеденного перерыва сотрудники могут покидать помещение/территорию учреждения (рабочее место). Время обеденного перерыва устанавливается с 12 часов до 13 часов.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

Отпуска

Сотрудникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
Продолжительность ежегодного оплачиваемого и дополнительных отпусков исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.
При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (ст. 120 ТК РФ).

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться сотруднику ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором учреждения (готовит сотрудник, ответственный за работу с кадрами) не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

График отпусков обязателен как для администрации учреждения, так и для сотрудника. О времени начала отпуска сотрудник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между сотрудником и администрацией учреждения может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв сотрудника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

В случае предоставления отпуска «с последующим увольнением» при расторжении трудового договора по инициативе сотрудника этот сотрудник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник (ст. 127 ТК РФ).

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и администрацией учреждения.

Материальная  ответственность

Сторона трудового договора (администрация учреждения или сотрудник) причинившая ущерб другой стороне, возмещает его в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами Российской Федерации.

Расторжение трудового договора после причинения  ущерба не влечет за собой освобождение стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом или иными федеральными законами.

Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия).

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на момент возмещения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

Сотрудник направляет заявление о возмещении ущерба администрации учреждения, которая обязана рассмотреть данное заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления    (ст. 235 ТК РФ).

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества учреждения или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в учреждении, если учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.

Сотрудник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им учреждению, так и за ущерб, возникший у учреждения в результате возмещения им ущерба иным лицам.

Администрация Комитета имеет  право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного сотрудника.

Полная материальная ответственность сотрудника состоит в его обязанности возмещать причиненный ущерб в полном размере.

Истребование от сотрудника объяснения в письменной форме для установления причины возникновения ущерба является обязательным.

Взыскание с виновного сотрудника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению (приказу) директора учреждения.

Распоряжение (приказ) может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления администрацией учреждения размера причиненного сотрудником ущерба.

Если месячный срок истёк или сотрудник не согласен добровольно возместить причинённый ущерб, а сумма причинённого ущерба, подлежащая взысканию с сотрудника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться судом.

Сотрудник, виновный в причинении ущерба учреждению, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае сотрудник предоставляет директору учреждения письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей.

При увольнении сотрудника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения сотрудника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб учреждению.

Дисциплина труда

Дисциплина труда – обязательное для всех сотрудников подчинение правилам поведения, определенными в соответствии с настоящими Правилами.

Администрация учреждения обязана в соответствии с Трудовым кодексом, законами, иными нормативными правовыми актами, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения сотрудниками  дисциплины труда.

За образцовое выполнение работниками должностных обязанностей, продолжительную и безупречную муниципальную службу, выполнение заданий особой важности и сложности предусматриваются следующие виды поощрений:

· объявление благодарности;

· вручение единовременного денежного вознаграждения;

· награждение ценным подарком;

· присвоение почетного звания;

· вручение Почетной грамоты;

· представление к награждению.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством сотрудники могут быть представлены к государственным наградам и наградам Кемеровской области.

Меры поощрения сотрудников объявляются приказом по учреждению, и соответствующие записи вносятся в трудовую книжку сотрудника.

За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение сотрудником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания администрация учреждения должна истребовать от сотрудника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Отказ сотрудника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

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

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется сотруднику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания.

В случае отказа сотрудника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

Снятие дисциплинарного взыскания осуществляется в соответствии со ст. 194 ТК РФ.

Дисциплинарные взыскания в соответствии с трудовым законодательством РФ в трудовую книжку сотрудника и карточку формы Т-2 не вносятся. Однако для учета срока действия дисциплинарного взыскания и учета имеющихся у сотрудника наложенных и действующий дисциплинарных взысканий лицо, ответственное за работу с персоналом, ведет соответствующий журнал учета дисциплинарных взысканий.

Охрана  труда

Сотрудник обязан:

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- немедленно извещать своего непосредственного и вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем в учреждении, или об ухудшении состояния своего здоровья;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда.

Администрация учреждения обязана обеспечить:

- безопасность сотрудников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования;

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты сотрудников;

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

- режим труда и отдыха сотрудников в соответствии с законодательством РФ и Кемеровской области;

- беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органов Фонда социального страхования РФ, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве;

- выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в установленные Трудовым кодексом, иными федеральными законами сроки;

- обязательное социальное страхование сотрудников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваниях;

- ознакомление сотрудников с требованиями охраны труда;

- расследование и учет в установленном Трудовым кодексом РФ порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

Ознакомление и соблюдение соответствующих инструкций по охране труда и технике безопасности – обязанность всех сотрудников. Отказ ознакомиться с инструкцией и тем более несоблюдение сотрудником ее предписаний может быть рассмотрено администрацией учреждения как грубое нарушение Правил, за которое сотрудник может быть подвергнут дисциплинарному взысканию вплоть до увольнения.

Оплата труда

Оплата труда – система отношений, связанных с обеспечением установления и осуществления работодателем выплат сотрудникам за их труд в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

Заработная плата – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации сотрудника, сложности, количества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации – рублях.

При выплате заработной платы администрация учреждения в письменной форме извещает каждого сотрудника о составных частях его заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, надлежащей выплате.

Заработная плата выплачивается непосредственно сотруднику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором.

Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся сотруднику, производится в день увольнения. Если сотрудник не работал в день увольнения, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным сотрудником требования о расчете (ст. 140 ТК РФ).

В случае спора о размерах сумм, причитающихся сотруднику при увольнении, администрация учреждения обязана в указанный выше срок выплатить неоспариваемую им сумму.

Изменение трудового договора

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается только в письменной форме.
Прекращение  трудового  договора

Общие основания прекращения трудового договора отражены в статье 77 Трудового кодекса РФ.

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

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

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

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего сотрудника, расторгается с выходом этого сотрудника на работу.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного сезона.

Расторжение трудового договора может производиться по инициативе сотрудника и по инициативе администрации учреждения.

В случае расторжения трудового договора по инициативе сотрудника, он должен предупредить администрацию учреждения о предстоящем увольнении в письменной форме, не менее, чем за две недели.

По соглашению между сотрудником и администрацией учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

До истечения срока предупреждения об увольнении сотрудник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Расторжения трудового договора в этом случае не происходит, если на его место не приглашен в письменной форме другой сотрудник, которому в соответствии с трудовым кодексом и иными федеральными и областными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения о расторжении трудового договора сотрудник имеет право прекратить работу. В последний день работы администрация учреждения обязана по письменному заявлению сотрудника выдать трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, и произвести с ним окончательный расчет.

Если по истечении срока предупреждения о расторжении трудового договора он не расторгнут и сотрудник не настаивает на этом, то действие трудового договора продолжается.

Расторжение трудового договора по инициативе администрации учреждения производится в случаях, указанных в статье 81 Трудового кодекса РФ.

Не допускается расторжение трудового договора с сотрудником по инициативе администрации в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

Процедура оформления расторжения трудового договора по инициативе администрации должна соответствовать нормам Трудового кодекса РФ, федеральных и областных законов, включающих нормы трудового права.

Приложение №1

к Правилам внутреннего трудового

распорядка

Директору

МОУ ДОД «ДЮСШ №1 Беловского района»

Покатову Александру Николаевичу

от ____________________________________

(ф.и.о.)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу заключить со мной трудовой договор для работы в МОУ ДОД «ДЮСШ №1 Беловского района» в должности/ в качестве ________________

__________________________________________________________________

на условиях  работы

основной


по совместительству

        (нужное подчеркнуть)

С       

· Правилами внутреннего трудового распорядка

· Положением об оплате труда и премирования

· Положением о защите персональных данных

· Коллективным договором

ознакомлен (а)  и  согласен (а)

Дополнительные  условия: ___________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

К работе могу приступить с ________________________ 20_____ г.




               Подпись_________________ дата _______________

