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внутреннего трудового распорядка  для работников

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ДЕТСКО-ЮНОШЕСКОЙ СПОРТИВНОЙ ШКОЛЫ № 16»

ГОРОДСКОГО ОКРУГА САМАРА

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
     1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников МБУ ДО «ДЮСШ № 16» г.о. Самара имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, созданию оптимальных условий труда, высокому качеству работы.

     2. Обязанность каждого работника МБУ ДО «ДЮСШ № 16» г.о. Самара (далее по тексту ДЮСШ-16) – добросовестный труд в избранной им области государственно-общественной деятельности, соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

     Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, ответственное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени, безусловное исполнение должностной инструкции.

    Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, а так же поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины 

применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются директором ДЮСШ-16 в пределах  предоставленных ему прав. А в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, Уставом МБУ ДО «ДЮСШ № 16» г.о. Самара и настоящими Правилами, совместно или по согласованию с первичной профсоюзной организацией ДЮСШ-16. Эти вопросы решаются так же общим собранием коллектива в соответствии с его полномочиями.

ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА

1. При приеме на работу  (заключение трудового договора) работник предоставляет следующие документы:

      А) паспорт

      Б) трудовую книжку 

      В)  лица, – уволенные из рядов ВС – военный билет

      Г)  документ о соответствующем образовании

      Д)  личную медицинскую книжку

      Е)  полис медицинского страхования

      Ж) страховое пенсионное свидетельство

        З) справка об отсутствии судимости

2. Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

3. Прием на работу осуществляется подписанием трудового договора в письменной  форме между работником и директором ДЮСШ-16.

4.   При подписании трудового договора директор  ДЮСШ-16 издает приказ  о      приеме на работу, который доводится до сведения работника под роспись. Перед попуском к работе вновь поступившего работника, администрация обязана:            

· ознакомить работника с условиями труда и его оплаты, его должностной инструкцией, разъяснить его права и обязанности.

· Ознакомить работника с настоящими правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарным требованиям, требованиям противопожарной безопасности.

5. На всех работников, проработавших свыше 5 рабочих дней, ведутся трудовые книжки.

6. На работников ДЮСШ-16 ведется личное дело, которое состоит из всех установленных  законодательством документов. Личное дело хранится в бухгалтерии ДЮСШ-16.

    Перевод работников на другую работу производится только и их письменного согласии, кроме  случаем, предусмотренных действующим законодательством.

7. Расторжение трудового договора проводится в соответствии с действующим законодательством.

8. Работники ДЮСШ-16 работают по шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем. Начало и окончание работы, обеденный перерыв устанавливаются дополнительными графиками, расписанием учебно-тренировочных занятий.

1. В день увольнения администрация производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает  оформленную трудовую книжку. Запись  о причине увольнения вносится в трудовую книжку в соответствии с формулировками действующего законодательства. Днем увольнения считается последний день работы.

ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

Работники ДЮСШ-16 обязаны:

1.Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Положением, нормативными документами,                              регулирующими деятельность спортивных школ, правилами внутреннего трудового распорядка и должностными инструкциями.

2. Соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для ответственного, творческого, эффективного исполнения возложенных   на них обязанностей, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации школы.              

3. Стремиться к повышению качества выполнения работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких показателей в трудовой деятельности.

4. Всегда быть корректными и вежливыми с членами трудового коллектива, внимательно относиться к просьбам родителей и их законных представителей.

5. Систематически повышать свой деловой уровень и профессиональную квалификацию.

6. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

ПРАВО РАБОТНИКА НА РАБОТУ ПО СОВМЕСТИТЕЛЬСТВУ

     Работники ДЮСШ-16 имеют право на работу по совместительству в любых организациях и учреждения.

РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

2. Продолжительность рабочей недели, режим работы ДЮСШ-10 и продолжительность отпусков устанавливаются в соответствии с действующим законодательством.

3. Время начала работы и время окончания работы, обеденный перерыв устанавливаются дополнительными графиками работы, расписанием учебно-тренировочных занятий на учебный год. Режим работы объявляется работнику под роспись.

Работники ДЮСШ-16 могут быть, в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, привлекаться к работе в праздничные и выходные дни по приказу директора школы и с согласованием первичной профсоюзной организации школы. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством по согласованию сторон. Запрещается привлекать к дежурству в выходные и праздничные дни беременных женщин, матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

4. Совещания, собрания трудового коллектива, тренерские и педагогические советы, профсоюзные или иные собрания и совещания должны проводиться, как правило, не более двух часов.

5. Очередность предоставления ежегодных отпусков  устанавливается директором школы по согласованию с первичной профсоюзной организацией  школы с учетом обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков  составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников под роспись. Предоставление отпусков оформляется приказом директора школы.

6. Запрещается:

· Отвлекать работников ДЮСШ-16 от выполнения ими непосредственных обязанностей, вызывать или снимать их с работы для выполнения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью.

· Проводить в рабочее время собрания или иные мероприятия  по общественным делам.
ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, производственную и безупречную работу, новаторство в труде, за большой вклад в развитие и совершенствование работы ДЮСШ-16, а так же за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· Объявление благодарности:

· Награждение ценным подарком:

· Награждение почетной грамотой

2. За особые трудовые заслуги и достижения работники ДЮСШ-10 представляются, в установленном порядке, для награждения орденами, медалями, присвоения почетных званий, награждения именными медалями, знаками отличия, установленными для работников образования.

3. Поощрения работника объявляются приказом по школе, и вноситься запись в трудовую книжку работника.

4. 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.) в соответствии с возможностями школы.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом  ДЮСШ-16 , должностными инструкциями влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а так же применение других мер, предусмотренных действующим законодательством.

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащие исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:

-замечание

-выговор

-увольнение по соответствующим основаниям

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены так же и другие дисциплинарные взыскания.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных трудовым распорядком, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного воздействия, за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин.

4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника  дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного  взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются директором непосредственно за обнаружением поступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени по болезни или пребывания в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения поступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

6. Работники, избранные в состав первичной профсоюзной организации, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без согласования первичной профсоюзной организации, а председатель – без предварительного согласования  вышестоящего профсоюзного органа.

7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под роспись в трехдневный срок.

8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Директор школы по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если не допущено новое нарушение трудовой дисциплины и работник проявил себя добросовестным и ответственным работников. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются.
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