                                                                                                                    «УТВЕРЖДАЮ»

                                                                                                                     Директор МБУ СШ «Гвоздика»
                                                                                                                     ___________  С.В. Гусев.

                                                                                                                     «____» ___________ 20     г.

Правила

внутреннего трудового распорядка в МБУ СШ «Гвоздика».

                                         1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с трудовым кодексом РФ (ТК РФ), иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами органов городского самоуправления.

 
2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ

Прием на работу является прерогативой руководителя МБУ СШ «Гвоздика» (далее – Работодатель).

2.1. Прием на работу.

2.1.1. Трудоустройство лиц на должности в МБУ СШ «Гвоздика» (далее -  работники), производится в соответствии с ТК РФ.

2.1.2. Лицам, поступающим на работу необходимо представить в кадровую службу в соответствии со статьей 65 ТК РФ, если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- 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, о квалификации или наличии специальных знаний (диплом, свидетельство);

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.

При приеме на работу запрещается требовать документы помимо предусмотренных законодательством (ст. 65 ТК РФ).

2.1.3. С работниками при поступлении на работу в МБУ СШ «Гвоздика» кадровой службой заключается трудовой договор в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом.

При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключения трудовых договоров либо их условий с соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим договорам, или составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров.

2.1.4. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания работнику устанавливается в соответствии со ст. 70 ТК РФ.

2.1.5. В соответствии со статьей 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) и оформляются личные дела.

2.1.6. При поступлении на работу Работодатель знакомит поступающего с условиями оплаты труда, с правилами внутреннего трудового распорядка и должностной инструкцией под роспись, разъясняет права и обязанности (ст. 68 ТК РФ).

2.2. Прекращение трудового договора (увольнение).

2.2.1. Трудовые отношения с работниками прекращаются по основаниям, предусмотренным ТК РФ.

2.2.2. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели.

2.2.3. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление на учебу, выход на пенсию и др.), а также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.2.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В соответствии со статьей 84.1 ТК РФ днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 
                    3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. Основные права и обязанности Работодателя предусмотрены ст. 22 ТК РФ.

3.2. Кроме того, Работодатель обязан организовать учет рабочего времени работника.


  4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

4.1. Основные права и обязанности работников предусмотрены ст. 21 ТК РФ.

4.2. Кроме того, работники обязаны:

4.2.1. Соблюдать настоящие правила, выполнять обязанности, определенные должностными инструкциями.

4.2.2. Поддерживать и повышать престиж и деловую репутацию МБУ СШ «Гвоздика».

                                               5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда (№181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»).

5.1.1. Для сотрудников МБУ СШ «Гвоздика» установлен следующий режим работы:

- начало работы – 8 час. 30 мин.

- перерыв – 12 час. 00 мин. – 13 час. 00 мин.

- окончание работы – 17. час. 30 мин.

С учетом специфики работы в МБУ СШ «Гвоздика» Работодателем может быть установлен иной режим работы в пределах нормы рабочего времени (тренеры) – ненормированный рабочий день.

5.1.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего выходным и нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

5.1.3. По соглашению между работником и Работодателем может устанавливаться, как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. Оплата труда в этих случаях производится пропорционально отработанному времени (ст. 93 ТК РФ).

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

5.1.4. Выходные дни предоставляются работникам в субботу и воскресенье, тренерам по согласованию.

5.1.5. Работа не производится в следующие нерабочие праздничные дни:

1-8  января - Новый год и Рождество;

23 февраля – День защитника Отечества;

8-10 марта – Международный женский день;

1-5 мая – Праздник Весны и Труда;

9-12 мая – День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День согласия и примирения; День государственности Удмуртии.
При совпадении выходного и праздничных дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день (ст. 112 ТК РФ).

5.1.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в случаях, предусмотренных законодательством, с письменного согласия работника (ст. 113 ТК РФ).

Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в размере, установленном действующим законодательством.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в соответствии со ст. 153 ТК РФ.

5.1.7. Днями выплаты заработной платы установлено следующие  числа каждого месяца: 25-е число аванс и 10-е число окончаловка.

5.1.8. Всем работникам предоставляется ежегодные отпуска с сохранением  места работы и среднего заработка (ст. 114 ТК РФ).

Ежегодный оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам составляет 28 календарных дней, тренерам – 32,  директорам – 31 календарных дня. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней.

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются (ст. 120 ТК РФ).

5.1.9. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы в организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ст. 122 ТК РФ).

5.2. Доступ в административные здания МБУ СШ «Гвоздика» регулируется внутренними распоряжениями (приказами).


6. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА

6.1. Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрения за добросовестный труд.

В трудовых коллективах создается обстановка нетерпимости к нарушениям дисциплины труда, строгой товарищеской требовательности к работникам, недобросовестно, выполняющим трудовые обязанности.

По отношению к отдельным недобросовестным работникам применяются в необходимых случаях меры дисциплинарного воздействия.

6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются к поощрению, награждению ведомственными, государственными и иными наградами. Поощрения объявляются в распоряжении (приказе), доводятся до сведения коллектива МБУ СШ «Гвоздика»:

- объявление благодарности;

- выплата премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетными грамотами Государственного Совета УР, Правительства УР, Администрации города Ижевска и др.;

- награждение государственными и иными наградами.

6.3. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него должностных обязанностей, а также обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами, в МБУ СШ «Гвоздика» применяются следующие дисциплинарные взыскания (п. 1 ст. 192 ТК РФ):

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

6.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе (ч. 6 ст. 193 ТК РФ).
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном действующим законодательством.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.


                        7. 

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для соблюдения каждым работником МБУ СШ «Гвоздика».

Ознакомлены:                                                     
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