Автономная некоммерческая организация дополнительного образования детей «Центр подготовки молодых футболистов «Амкар»

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ «ЦЕНТР ПОДГОТОВКИ МОЛОДЫХ ФУТБОЛИСТОВ «АМКАР»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. «Трудовой распорядок на предприятиях, учреждениях, организациях определяется правилами внутреннего трудового распорядка» (ст. 189 ТК РФ).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора /контракта/ с работодателем в письменной форме. Трудовой договор заключается в письменной фор​ме  путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в Центре, другой - у работника.

2.2. Прием на работу оформляемся приказом руководителя, который издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3-дневный срок с момента подписания договора.

2.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3-х месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.

2.4. При приеме  (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

- документы воинского учета для военнообязанных;

- документ об образовании;

- медицинские документы, предусмотренные законодательством;

- справку с МВД об отсутствии судимости;

2.5. Прием на работу в Центр без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация   Центра не вправе требовать предъявление документов, помимо предусмотренных законодательством, например   характеристики с прежнего места работы,   справку о жилищных условиях и т.д. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом об образовании.

2.6. При приеме работника или его переводе в установленном порядке администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

- Уставом учреждения;

- коллективным договором;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- должностными требованиями (инструкциями);

- приказами по охране труда и пожарной безопасности.

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».

2.7. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.8. Трудовые книжки работников хранятся в Центре. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 
2.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация Центра обязана ознакомить ее владельца под расписку.

2.10. На каждого работника Центра ведется личное дело, состоящее из личного листка по учету кадров, копии документа об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в детских учреждениях,    документов   предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки,  аттестационного листа, выписок из приказов о назначении,  переводе, поощрениях и увольнениях.  Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2  хранятся в Центре.
2.11. Руководитель Центра вправе предложить работнику за​полнить листок по учету кадров,   автобиографию для приобщения к личному делу.

2.12. Личное дело работника хранится в Центре, в том чис​ле и после увольнения 75 лет.

2.13. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.
2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.15. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения количества групп, учебного плана, режима работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменение объема учебной нагрузки, совмещение профессий и др.
Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор расторгается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.

2.16. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения.

2.17. В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

3. Права и  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  Центра
3.1. Основные права работников образования определены:
- Трудовым Кодексом РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 82, 113, 142, 153, 171, 173, 174, 197, 220, 234, 238, 254, 255, 256, 282, 331, 332, 333, 334, 335, 336, 382, 399);

- законом «Об образовании» (ст. 47);

- Типовым положением об учреждениях дополнительного образования»

Работники имеют право на:

3.2. Участие в управлении учреждением:

- обсуждать Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка;
- быть избранными в Совет Учреждения;

- принимать решения на общем собрании коллектива учреждения;

- педагогическим работникам – работать и принимать решения на заседаниях  педагогического совета; 

3.3. Работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
3.4. Защиту своей профессиональной чести и достоинства;

3.5. Охрану труда;

3.6. Производственные и социально - бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

3.7. Оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников;

3.8. Отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

3.9. Возмещение ущерба,  причиненного его здоровью или имуществу в свя​зи с работой;

3.10. Объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

3.11. Досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;
3.12. Пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными    нормативно- правовыми актами;
3.13. Индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных Федеральным законом способов их разрешение, включая- право на забастовку;

3.14. Получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

3.15. Длительный отпуск до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной тренерско-преподавательской работы в порядке и на условиях   предусмотренных Уставом ДЮСШ;

3.16. Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий, методов оценки знания обучающихся воспитанников;

3.17. Прохождение аттестации (для тренеров-преподавателей) на добровольной основе на любую квалификационную категорию;

Работники обязаны:

3.18. Строго выполнять обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и Законом "Об образовании", Уставом Центра, Правилами внутреннего трудового распорядка;
3.19. Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 
3.20. Своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя,   исполь​зовать рабочее время для производительного труда;

3.21. Систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификацию;

3.22. Ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры;

3.23. Быть примером в поведении и выполнении морального долга как в школе, так и вне школы;

3.24. Полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизм немедленно сообщать администрации;
3.25. Беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу;

3.26. Содержать свое рабочее место, мебель, оборудование в исправном
состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.27. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности, квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Центра на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов;

Тренер-преподаватель обязан:

3.28. Начинать и заканчивать занятие строго по расписанию;
3.29. Иметь планы на каждое учебно-тренировочное занятие, годовой учебный план-график;

3.30. Независимо от расписания занятий присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для всех тренеров-преподавателей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями;

3.31. Выполнять распоряжения учебной части точно в срок;

3.32. Соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников, поддерживать постоянную связь с родителями /законными представителями/ обучающихся.

Педагогическим и другим работникам школы запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий;

- курить в помещениях школы;

3.33. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия тренера и с разрешения директора школы. Вход в тренировочный зал после начала занятий разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителю;
3.34. Во время проведения тренировочных занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся;

3.35. Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников школы. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

4.   ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ЦЕНТРА
Директор учреждения имеет право:

4.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые  договоры в соответствии с ТК РФ;

4.2. Поощрять работников за добросовестный труд;

4.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

4.4. Представлять учреждение во всех инстанциях;

4.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями;

4.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.

4.7. Устанавливать базовые оклады и повышающие коэффициенты к ним на основании Положения об оплате труда работников Центра. Разрабатывать и утверждать Положение о премировании.

4.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и график работы.
4.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения.

4.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также график отпусков.

4.11. Совместно с заместителем по учебно-воспитательной работе осуществлять контроль за деятельностью тренеров-преподавателей, в том числе путем посещения и разбора занятий и всех других видов учебных и воспитательных мероприятий.

4.12. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, Совета Учреждения.

Директор учреждения обязан:

4.13. Соблюдать законы РФ и иные нормативные акты и договоры о труде;

4.14. Обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие  правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
4.15. Заключать коллективные договора /соглашения/ по требованию выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа;

4.16. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников Центра после предварительных консультаций с их представительными органами;

4.17. Принимать меры по участию работников в управлении центра, укреплять и развивать социальное партнерство;

4.18. Выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка,  трудовых договорах /контрактах/;

4.19. Осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;
4.20. Проводить мероприятия по сохранению рабочих мест (заключать договора с директорами образовательных учреждений, где тренеры ведут занятия о предоставлении мест занятий и время их проведения и т.п.);
4.21. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся воспитанников  и работников;
4.22. Контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Рабочее время тренеров - преподавателей определяется Правилами
внутреннего трудового распорядка Центра, а также учебным расписанием
и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом   ДЮСШ и трудовым договором /контрактом/, годовым календарным учебным графиком;
5.2. Для тренеров-преподавателей центра устанавливается со​кращенная продолжительность рабочего времени -  не более 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного и обслуживающего персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели;
Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв на обед. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте;

5.3. Учебная нагрузка тренерам-преподавателям Центра оговари​вается в трудовом договоре. Объем учебной нагрузки /педагогической работы/, согласно Типовому Положению об образовательном учреждении дополнительного образования, тренерам - преподавателям по спорту устанавливается в соответствии с нормативно-правовыми основами, регулирующими деятельность спортивных школ, исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами и не ограничивается верхним пределом;
5.4. Уменьшение или увеличение учебной, нагрузки тренера - преподавателя в течение учебного года по сравнению с учебной, нагрузкой оговоренной в трудовом договоре /контракте/ или приказе руко​водителя   Центра возможно только:

- по взаимному согласию сторон;

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества ча​сов по учебным планам и программам,  сокращения количества ставок;

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда. Об указан​ных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца;

5.5. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях   то трудовой договор  прекращается;

5.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ;
5.7. Учебная нагрузка тренерам-преподавателям на новый учебный год устанавливается руководителем   Центра по  согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива (обсуждения нагрузки на методических объединениях,   педсовете и пр.) до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки;

5.8. При проведении тарификации тренеров-преподавателей на начало учебного года объем учебной нагрузки каждого тренера-преподавателя устанавливается приказом руководителя Центра по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого как коллегиального органа должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола;

5.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:

- у тренеров-преподавателей должна сохраниться преемственность групп и объем учебной нагрузки;

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за исключением случаев, указанных в п. 5.4.

5.10. Учебное время тренера-преподавателя определяется, расписанием занятий. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией  Центра по согласованию с выборным профсоюзным органом, с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени тренера-преподавателя;
5.11. Тренерам-преподавателям там, где это возможно   предусматривается один свободный день в неделю для методической рабо​ты и повышения квалификации;

5.12. Часы, свободные от занятий, участий во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом Центра, заседаний педсоветов,  планерок,  родительских собраний и т.п. тренер-преподаватель вправе использовать по своему усмотрению;

5.13. Ставка заработной платы тренерам-преподавателям устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены);

5.14. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является ра​бочим временем тренера-преподавателя и других работников Центра. В эти периоды тренеры-преподаватели привлекаются администрацией Центра к педагогической и организаторской работе в различных типах лагерях в пределах времени, не превышающего их учебной на​грузки до начала каникул. Оплата труда тренеров-преподавателей и других категорий работников   Центра, ведущих преподавательскую работу, за время  работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации предшествующей началу каникул.

В каникулярное время тренерско-преподавательский персонал может привлекаться к исполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний /мелкий ремонт,  работа на территории, на с./х. работах и пр./ в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработанной платы;

5.15. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией Центра, по согласованию с вы​борным профсоюзным органом, с учетом необходимости обеспечения нор​мальной работы   Центра и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год   не позднее 15 января текущего гота и доводится по сведения всех работников. Распределение отпуска, предоставление отпуска по частям,  перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из от​пуска допускается только с согласия работника. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за один день до начала отпуска.
5.16. Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудоспособности работника: при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в других случаях предусмотренных законодательством;

5.17. По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен  в случае,
если работодатель не уведомил своевременно (не позднее, чем за 15
дней) работника о времени его отпуска или не выплатил до начала
отпуска заработанную плату за время отпуска вперед;

6. Поощрения за успехи в работе 
6.1. За   добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей,  успеха в обучении и воспитании обучающихся воспитанников,   новаторство в труде и другие достижения в работе, согласно Положению о премировании применяются следующие формы поощрения работников:
- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;
- представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Отличник физической культуры», «Заслуженный тренер…», орденам и медалям РФ;
6.2. Поощрения объявляются в приказе по Центру, доводятся до сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника;
7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА
7.1. За нарушение трудовой дисциплины,  т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей администрация вправе приме​нить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- строгий выговор;
- увольнение;

7.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание;

7.3.  До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения препятствует применению взыскания. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм  профессионального поведения или Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход  дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся; ст. 55, п. 2.3. закона РФ «Об образовании»).
7.4. Взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой деятельности, не считая времени болезни и отпуска работника. 
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

Взыскание объявляется приказом по школе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.

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

7.6. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству представительного органа работников  (ст. 194 ТК РФ).

7.7.  Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ (ст. 81, 336).

7.8. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника).
7.9. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от производственной  работы,   не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия проф​союзного органа, членами которого они являются.
7.10. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится,  за исключением случаев увольнения за нарушения трудовой дисциплины.

7.11. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам Центра и /или/ в суд.
8. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и другими нормативными актами,  а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ и РМ,    предписания органов трудовой инспекции, профсоюзов и представителей совместных с  комиссий по охране труда.

8.2. Все работники Центра, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж,  проверку знаний,   правил,   норм и инструкций по охране труда и техники безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных профессий.
8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессио​нальных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни  и здоровья детей, действующие для  Центра: их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.

8.4. Руководители Центра, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке,   установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.
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