
Приложение № 3

                                          к коллективному договору

                                                             муниципального бюджетного

                                                             учреждения спортивной

                                         школы по велосипедному

                                            спорту города Ставрополя» 

                             на 2022-2024 годы

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для работников муниципального бюджетного учреждения спортивной школы по велосипедному спорту города Ставрополя

1. Общие положения.

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью регулирование трудовых отношений внутри муниципального бюджетного учреждения спортивная школа по велосипедному спорту города Ставрополя   (далее – Учреждение).

Задачи правил внутреннего трудового распорядка: укрепление трудовой дисциплины, организация труда, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокой производительности труда.

1.2. Дисциплина труда – это установленный порядок, без поддержания которого невозможно обеспечить согласованную деятельность в процессе совместного труда работников Учреждения. Дисциплина труда требует от работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Учреждения в пределах предоставленных ей прав.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для соблюдения всеми работниками Учреждения.

Нарушение, а также несоблюдение правил, служит основанием для привлечения виновного лица к дисциплинарной, а также иной ответственности в порядке, предусмотренном законодательством.
2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.

2.1. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации или должности), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством, трудовым договором.

2.2. Трудовые отношения оформляются путем заключения трудового договора.

Условия трудового договора могут быть изменены по соглашению сторон в письменной форме. Трудовые договоры заключаются:

- на неопределенный срок;

- на определенный не более 5 лет (срочный трудовой договор).

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу должно предъявить работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или когда 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, о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).

При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.4. Прием на работу без предъявления вышеуказанных документов не производится.

2.5. Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

2.6. Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующим образом: 
- анализом представленных документов;

- собеседованием;

- тестированием.

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый подписывается сторонами.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник допущен к работе с ведома или по поручению работодателя. При фактическом допущении работника к работе работодатель оформляет с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения к работе.

3.8. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключенного договора.

При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

- ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка;

- ознакомить работника с должностными обязанностями;

- коллективным договором;

- проинструктировать работника по безопасности труда, производственной санитарии, противопожарной безопасности;

- провести обучение, стажировку и проверку знаний работника требованиям по охране труда.

2.9. При заключении трудового договора по решению работодателя устанавливается испытательный срок в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- лиц окончивших образовательные учреждения и впервые поступающих на работу по полученной специальности (в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения, при наличии у образовательного учреждения государственной аккредитации).

2.10. Принимаемые в Учреждение работники подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру.

2.11. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и практических навыков по охране труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами или иными нормативными актами.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или не допущения к работе. В период отстранения от работы или недопущения до работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев предусмотренных законодательством.

2.12. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего свыше пяти дней, в случае, если работа для работника является основной.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, об увольнении работника, а также основании прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не заносятся за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.13. Перевод на другую постоянную работу по инициативе работодателя, изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию производится только с письменного согласия работника.

По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение существенных условий договора по инициативе работодателя. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения. Перевод на другую работу оформляется приказом директора Учреждения, на основании которого производится запись в трудовую книжку.

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.15. Трудовой договор, может быть, расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора.

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 2 недели.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

Работник вправе, до истечения срока предупреждения, отозвать поданное заявление об увольнении.

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения.

В день увольнения работнику выдается трудовая книжка с внесенной в нее записью об увольнении. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью и приказ.
3. Права и обязанности работников.

3.1. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них, для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении Учреждения в порядке и формах, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· другие гарантии и компенсации, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

3.2. Обязанности каждого работника согласно Трудовому кодексу Российской Федерации следующие:

· добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;

· незамедлительно сообщать Работодателю или непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения.

3.3. В трудовом договоре могут указываться иные права и обязанности работника, если это не ухудшает его положение по сравнению с действующим законодательством.

3.4. Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии определяется трудовыми договорами.

В качестве дополнительной обязанности работника в трудовом договоре может быть предусмотрена обязанность сохранять коммерческую тайну. Права и обязанности работника и работодателя в сфере защиты коммерческой тайны регулируются в основном федеральным законом от 29.07.2004 №98-ФЗ «О коммерческой тайне».

4. Права и обязанности работодателя.
4.1. Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Учреждения;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

4.2. Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

· своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждения в формах, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами и коллективным  договором;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном законодательством;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными  правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

5. Рабочее время и время отдыха.
5.1. Рабочим считается время, в течение которого работник в соответствии с настоящими правилами, коллективным и трудовым договором, должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законом и иными нормативными актами относятся к рабочему времени.

5.2. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени работников административно-управленческого и административно-хозяйственного состава Учреждения не может превышать 40 часов в неделю, при пятидневной рабочей неделе. Выходными днями являются суббота и воскресенье.
При этом:

Начало работы – 9.00 часов;
Окончание работы – 18.00 часов;
Окончание работы по пятницам – 17.00 часов.
Перерыв в работе для отдыха и питания с 13.00 до 13.48 часов.
5.4. Продолжительность ежегодного оплачиваемого основного отпуска для работников, указанных в п.5.3. настоящих Правил, составляет 28 календарных дней. Отдельным категориям работников Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, локальными актами может устанавливаться дополнительный оплачиваемый отпуск.
5.5. Продолжительность рабочего времени тренеров составляет                     40 часов в неделю при шестидневной рабочей неделе.

Режим рабочего времени тренеров определяется с учетом расписания тренировочных занятий на учебный год, утвержденных приказом директора Учреждения и согласованных в установленном порядке заместителем директора Учреждения. 

Продолжительность перерыва в течение рабочего дня для отдыха и питания составляет 1 час и зависит от режима работы, длительности рабочего дня тренера в соответствии с расписанием тренировочных занятий. 
Выполнение тренерской работы характеризуется наличием установленных норм времени для выполнения тренерской работы, которая выражается в фактическом объеме тренировочной нагрузки, определяемом в соответствии с расписанием тренировочных занятий. К другой части тренерской работы относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. Конкретные должностные обязанности тренеров определяются трудовыми договорами.
6. Трудовая дисциплина.

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

1)
замечание;

2)
выговор;

3)
увольнение по соответствующим основаниям.

Работник может быть уволен в порядке дисциплинарного взыскания по следующим основания:

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей;

· совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

· совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;

· в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный поступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнение им трудовых обязанностей.

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

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

Порядок применения дисциплинарных взысканий.

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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.

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

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

Приказ 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. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров и (или) путем обращения в суд.

Снятие дисциплинарного взыскания.

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, по просьбе самого работника, по ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа Работников.

7. Поощрение за успехи в работе.


За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в работе, продолжительную и безупречную работу, а также за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

1)
объявление благодарности;

2)
выдача премии;

3)
награждение ценным подарком;

4)
награждение Почетной грамотой;

5)
представление к награждению государственными, ведомственными,   правительственными наградами.
