          Приложение №2

к Коллективному договору муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа
олимпийского резерва по единоборствам» города Шарыпово

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка для работников
муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа олимпийского резерва по единоборствам» города Шарыпово
на 2022-2024 гг.

1.0бщие положения

Данные правила внутреннего трудового распорядка для работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа олимпийского резерва по единоборствам» города Шарыпово (далее – МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово) являются приложением к Коллективному договору (КД) и сохраняют свою силу с момента его подписания в течение всего срока действия КД.
1.1 В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.
1.2 Трудовые отношения работников МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации, коллективным договором и данными правилами.
1.3 Работники школы обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность труда, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и санитарно-гигиенические требования, бережно относится к имуществу МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово. 
1.4. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка составлены в соответствии с ТК РФ, нормативно-правовыми основами, регулирующими деятельность спортивных школ, Уставом МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово и устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственных за их соблюдение и исполнение.
1.5. Вопросы, связанные с установлением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово с учетом мнения трудового коллектива.
1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах.
1.7. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в школе на видном месте.
2. Основные права и обязанности 
директора МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово
2.1 Директор МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово имеет право на:
- управление МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово, ее персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом; 
- заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;
- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

- поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.
2.2 Директор МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово обязан:
- организовать труд работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ;
- соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и норма охраны труда и ТБ, санитарно-гигиеническим нормам и требованиям противопожарной безопасности;
- заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию уполномоченного представителя трудового коллектива;
- разрабатывать планы развития учреждения и обеспечивать их выполнение;
- разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка для работников учреждения;
- выплачивать в полном объеме заработную плату в установленные сроки;
- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;
- проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся детей и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знания и соблюдения работниками требований инструкций по ТБ, санитарно-гигиенических норм, правил пожарной безопасности:

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

3. Основные права и обязанности
работников МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово
3.1 Работник школы имеет право на:
-  работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;
- охрану труда;
- оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством РФ и другими локальными актами;
- отдых, который гарантируется Трудовым кодексом РФ, обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово (право на повышение квалификации по профилю физкультурно-спортивной деятельности не реже чем один раз в четыре года);
- получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с порядком проведения аттестации; 
- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;
- досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;
- пособие по социальному страхованию и социальное обеспечение по возрасту;
- индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных Трудовым кодексом РФ способов их разрешения, включая право на забастовку;
- получение в установленном порядке пенсии по достижению пенсионного возраста;
- полную достоверную информацию об условиях и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
3.2. Работник обязан:
- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;
- строго выполнять обязанности в соответствии с Уставом МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово, правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями разделов должностной инструкции; 
- своевременно и точно исполнять приказы директора, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;
- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебно-тренировочного процесса;
- содержать спортивный инвентарь в исправном состоянии, поддерживать чистоту в местах занятий, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- соблюдать законные права и свободы обучающихся;
- поддерживать постоянную связь с родителями обучающихся. 
4. Порядок приема, перевода и увольнения работников
4.1 Порядок приема на работу.
4.1.1. Работники МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном учреждении.

Трудовой договор заключается в соответствии с ТК РФ в письменной форме, путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям трудовой функции работника.
4.1.2. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника. В качестве обязательных в трудовой договор включаются следующие условия:
- место работы,
- трудовая функция,
- дата начала работы,
- условия оплаты труда,
- режим рабочего времени и режим отдыха,
- гарантии и компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными 
условиями труда.  
- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

- условия труда на рабочем месте;

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

4.1.3. При приеме на работу необходимо предъявить, согласно ТК РФ:
- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
- документ об образовании и (или) о квалификации;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (ч.1 ст.65 ТК РФ). 
- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ;

4.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, водители и др.), обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку.
4.1.5. Прием на работу в школу без предъявления перечисленных документов не допускается.
4.1.6. Прием на работу оформляется приказом директора МБУ ДО «СШОР» 
г. Шарыпово на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку.
4.1.7. Трудовые книжки работников (или) сведения о трудовой деятельности хранятся в школе как бланки строгой отчетности.
4.1.8.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку (или) сведения о трудовой деятельности, администрация МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.
4.1.9. О приеме работника в учреждение делается запись в книге учета личного состава. 
4.1.10. При приеме на работу работник МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово знакомится под роспись с:
-  Уставом МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово,
-  правилами внутреннего трудового распорядка,
-  коллективным трудовым договором,
-  должностной инструкцией.
-  инструкцией по охране труда,
-  правилами по технике безопасности, пожарной безопасности. 
4.2.  Отказ в приеме на работу.
4.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции директора МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора директор обязан сообщить причину отказа в письменной форме.
4.3. Не допускать перевода и перемещения на другую работу работника без его письменного согласия.
4.3.1. Требование от работника МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово выполнения работы, не соответствующей основной специальности, обусловленной трудовым договором, связанной с его переводом на другую работу, допускается только с согласия работника и оформляется приказом директора МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово.
4.4. Прекращение трудового договора 
4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
4.4.2. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово обязана:
-  издать приказ об увольнении работника с указанием статьи;
- выдать работнику в день увольнения:

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ);

· справку о сумме заработной платы и других вознаграждений за время работы;

· иные документы по письменному заявлению от работника.
4.6. Администрация обеспечивает своевременное уведомление работников в письменной форме о предстоящих изменениях условий трудового договора (в том числе об изменениях тарифной ставки, оклада (должностного оклада), ставки заработной платы (при изменении порядка условий их установления и (или) при увеличении), размеров иных выплат, устанавливаемых работникам) не позднее, чем за два месяца до их введения, а также своевременное заключение дополнительных соглашений об изменении условий трудового договора.
                                       5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Продолжительность
рабочего времени тренеров-преподавателей МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово устанавливается в зависимости от объема нагрузки на ставку заработной платы и выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и Уставом школы. Время, затрачиваемое на выполнение дополнительных обязанностей, входит в рабочее время, однако дополнительно не оплачивается. Продолжительность рабочего времени (нагрузки и времени на дополнительную работу) 36 часов в неделю. 



Норма часов тренерско-преподавательской работы за ставку нормируемой части заработной платы (нормируемая часть тренерско-преподавательской работы) – 18 часа в неделю.



Начало рабочего дня и окончание рабочего дня для тренеров-преподавателей устанавливается в соответствии с индивидуальным расписанием занятий в зависимости от объема тренерско-преподавательской нагрузки.
5.2. Заработная плата работникам МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово устанавливается в зависимости от нагрузки в соответствии с тарифно-квалификационным характеристиками.
5.3. Норма часов работы штатного тренера-преподавателя устанавливается за ставку заработной платы.
5.4.С целью установления объема нагрузки тренера-преподавателя в следующем учебно-тренировочном сезоне администрация ежегодно в мае заслушивает отчеты тренеров-преподавателей о результатах выполнения работы за прошедший сезон согласно требованиям должностной инструкции, сохранности контингента обучающихся, выполнения контрольно-переводных нормативов.
5.5. В течение спортивного сезона по инициативе администрации не уменьшается установленный в начале года объем нагрузки, за исключением случаев расформирования групп из-за отсутствия их наполняемости (по результатам неоднократных проверок в течение месяца).
5.6. Предварительный объем нагрузки тренеров-преподавателей на новый спортивный сезон устанавливается директором МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово до ухода работников в отпуск и окончательно утверждается после окончания комплектования в сентябре (учебно-тренировочные группы, группы начальной подготовки 2-го и 3-го обучения) и ноября (группы начальной подготовки 1-го года обучения).
5.7. Для допуска к проведению учебно-тренировочных занятий тренеры-преподаватели обязаны ежегодно к 1 сентября предоставлять следующие рабочие документы: 
журналы, годовое и месячное планирование (кроме групп начальной подготовки 1-го года обучения, для которых устанавливается срок формирования 2 месяца, т.е. до 1 ноября).
5.8. Для проверки качества ведения рабочей документации тренеры-преподаватели обязаны ежемесячно по графику, утвержденному администрацией, сдавать на проверку журналы заместителю директора по учебно-воспитательной работе. Непредоставление рабочей документации на проверку является административным нарушением.
5.9. В соответствии со ст.348.7 ТК России тренер-преподаватель имеют право работать по совместительству у другого работодателя в качестве тренера-преподавателя только с разрешения работодателя по основному месту работы.
5.10. Всем работникам предоставляются выходные дни. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю. Для тренеров-преподавателей, медицинского персонала устанавливается шестидневная рабочая неделя, выходной день - индивидуально, согласно расписанию. Рабочий день устанавливается по скользящему графику с учетом расписания и нагрузки.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За добросовестный труд, высокие показатели деятельности, за достижение высоких спортивных результатов обучающихся, применяются следующие формы поощрения работника:
- объявление благодарности,
- начисление стимулирующих выплат (согласно приложению №1 к КД),
- награждение почетной грамотой.
7. Трудовая дисциплина
7.1. Работники МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово обязаны выполнять указания администрации, связанные с трудовой деятельностью, приказы и предписания, доводимые с помощью распоряжений или объявлений. Также работники должны подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка.
7.2. Работники школы независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину и профессиональную этику.
7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание,
- выговор,
- увольнение по соответствующим основаниям.
          Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных ТК РФ.
При наложении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 
7.4. За один проступок может быть применено только одно взыскание.
                                                   8. Техника безопасности
8.1. Каждый работник МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово обязан соблюдать требования по технике безопасности и санитарно-гигиенические нормы, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами.
8.2. Администрация школы при обеспечении мер по охране труда руководствуется Трудовым кодексом РФ, Типовым положением по охране труда и ТБ, Положением о порядке расследования, учету и оформления несчастных случаев.
8.3. Все работники МБУ ДО «СШОР» г. Шарыпово, включая директора, при наличии финансирования обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний инструкций по охране труда. 
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