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1. Общее  положение
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) являются локальным нормативным актом МУ «СШ РМР» (далее «Учреждение» или «Работодатель»),  регламентирующим в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами внутренний трудовой распорядок, порядок приема, перевода и увольнения сотрудников, основные права,  обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, порядок оплаты труда, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам. А также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.
1.2. Утвержденные правила являются обязательными для «работодателя» и «работника» и подлежат применению в учреждении с учетом положений действующего законодательства РФ о труде. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются общим собранием Учреждения. Все изменения и дополнения вносятся в правила в таком же порядке.
1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми работниками МУ «СШ РМР».
1.4. Трудовая дисциплина – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения.

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности администрации и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.6. Каждый работник МУ «СШ РМР» несет ответственность за качество и соответствие программам по видам спорта, которые реализуют, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

1.7. Индивидуальные обязанности и права работников конкретизируются в заключаемых с ними трудовых договорах, должностных и производственных инструкциях.

1.8. Текст правил внутреннего трудового распорядка обязателен для ознакомления всех работников МУ «СШ РМР».
II. Порядок приема, перевода, прекращение трудового договора, отстранения от работы работников

2.1. Для работников МУ «СШ РМР»  работодателем является учреждение.

2.2. Прием на работу.

2.2.1. Трудовой договор – соглашение между работником и учреждением, в соответствии, с которым руководитель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка (ст. 56 Трудового Кодекса Российской Федерации).

2.2.2. Содержание трудового договора определяется текстом трудового договора, соответствующего ст. 57 Трудового Кодекса Российской Федерации.

2.2.3. Срок трудового договора определяется в соответствии со ст. 58 Трудового Кодекса Российской Федерации.

2.2.4. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон в письменной форме (дополнительным соглашением) и в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

2.2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предоставляет администрации следующие документы (ст. 65 Трудового Кодекса Российской Федерации):

· паспорт;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документы о соответствующем образовании и квалификации;
· 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 поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (Федеральный закон от 23.12.2010 № 387-ФЗ).
· медицинскую книжку (для совместителей копию)

·  ИНН (копию).
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

2.2.6. Лица, поступающие на работу в МУ «СШ РМР» обязаны предоставить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении (ст. 69 Трудового Кодекса Российской Федерации).

2.2.7. Прием на работу оформляется приказом директора МУ «СШ РМР» на основании заключенного договора. Приказ о приеме на работу объявляется под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.2.8. При приеме на работу, в установленном порядке, директор МУ «СШ РМР» обязан ознакомить работника с действующими в учреждении Правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой деятельности работника, его должностными обязанностями, а также проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журналах установленного образца.

2.2.9. При переводе работника на другую должность, директор МУ «СШ РМР» обязан ознакомить его с должностной инструкцией по новой профессии (должности).

2.2.10. На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело хранится в учреждении.

2.2.11.Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в том числе частичным (ст. 72 и 74 ТК РФ).

2.2.12.В связи с изменениями в организации работы учреждения и организации труда учреждения (изменения количества обучающихся, учебно-тренировочного плана, режима работы учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации, изменение условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объёма учебно-тренировочной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установления или отмены дополнительных видов работ совмещение профессий, а также изменение других условий труда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за 2 месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п.7 ст.77 ТК РФ. 

2.2.13. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы, в МУ «СШ РМР» должны иметься копии для исчисления стажа работы в должности.
2.2.14. На каждого работника МУ «СШ РМР» ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, копии приказов о назначении, перемещении по службе, поощрениях, увольнении. С каждой записью  в трудовой книжке о приеме на работу, переводах на другую постоянную работу и увольнении администрация обязана ознакомить владельца этой книжки под расписку в личной карточке, в точности повторяющей записи из трудовой книжки. После увольнения работника его личное дело хранится в учреждении 70 лет.

2.3. Отстранение от работы

2.3.1. Директор МУ «СШ РМР» имеет право отстранить от работы работника (ст.76 Трудового Кодекса Российской Федерации):

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянению; 

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 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  и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.3.2. Директор МУ «СШ РМР» отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явивших основанием для отстранения от работы.

2.3.3. В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется.

2.4. Прекращение трудового договора.
2.4.1.Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.
2.4.2.Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

2.4.3.В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и выплатить все суммы, причитающиеся «работнику» от «работодателя». Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в указанный срок выплатить не оспариваемую им сумму.

2.4.4.Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона.

2.4.5.В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника за прогул или в связи с осуждением работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу, а также при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

III. Основные права и обязанности работников.
3.1. Работники учреждения обязаны:

3.1.1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять режим работы МУ «СШ РМР», обязанности, возложенные на них Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными и производственными инструкциями;

3.1.2. Соблюдать дисциплину труда – основу порядка в МУ «СШ РМР», вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, проводить занятия согласно утвержденной программе, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации:

3.1.3. Стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

3.1.4. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной  санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

3.1.5. Быть всегда внимательными к обучающимся, вежливыми с родителями занимающихся и членами трудового коллектива;

3.1.6. Систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, профессиональную квалификацию;

3.1.7. Быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах; 

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

3.1.9. Беречь и укреплять имущество МУ «СШ РМР» (оборудование, инвентарь и т.д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у занимающихся бережное отношение к имуществу.

3.1.10. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

3.2. Конкретные обязанности работников  МУ «СШ РМР» определяются должностной и производственной инструкцией, разработанной с учетом условий работы учреждения, утвержденной директором;

3.3.  Тренеры  МУ «СШ РМР» несут полную ответственность за жизнь и здоровье занимающихся во время проведения тренировочных занятий, спортивно-массовых мероприятий, соревнований, организуемых учреждением. Обо всех случаях травматизма занимающихся они обязаны немедленно сообщить администрации.

3.4. Тренерам и другим работникам МУ «СШ РМР» запрещается в рабочее время:

3.4.1. Отвлекать тренеров во время занятий от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

3.4.2. Допускать присутствие на тренировочных занятиях посторонних лиц (либо только с разрешения администрации), посторонние лица могут присутствовать во время занятий только с разрешения директора и его заместителя;

3.4.3. Делать тренерам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии занимающихся;

3.4.4. Созывать в рабочее время собрания, заседания по общественным делам.

3.5. Тренерам  запрещается:

3.5.1. Изменять по своему усмотрению расписание тренировочных занятий и график работы, заменять друг друга без разрешения администрации учреждения;

3.5.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между  ними;

3.5.3. Курить в помещениях и на территории учреждения (ФЗ № 87 от 10.07.2001г. «Об ограничении курения табака»).
3.6. Для тренеров гарантий сохранения заработной платы до конца календарного года не предусмотрено. Сокращение в течение календарного года количества занимающихся, влечет за собой уменьшение тренировочной  нагрузки и размера норматива оплаты труда тренеров. В этом случае применяется порядок: работник, уведомляется администрацией об уменьшении учебной нагрузки и, соответственно, оплаты труда в письменной форме не позднее, чем за два месяца, а по заявлению самого тренера, в срок с момента подачи заявления. 

3.7. Работник имеет право:

3.7.1. На работу и оплату труда, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации за фактически отработанное время;

3.7.2. На производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность труда;

3.7.3. На охрану труда;

3.7.4. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

3.7.5. На прохождение добровольной аттестации, раз в четыре года, согласно Положения о аттестации специалистов и руководящих работников, осуществляющих спортивную подготовку;

3.7.6. Работать по совместительству в других организациях учреждения в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе;

3.7.7. На возмещение ущерба, причиненного его здоровью;

3.7.8.  На объединение в профессиональные союзы;

3.7.9. На досудебную и судебную защиту своих трудовых прав;

3.7.10. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
IV. Основные права и обязанности работодателя.

4.1. Работодатель учреждения обязан:

4.1.1. Соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

4.1.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

4.1.3. Устанавливать объем тренировочной нагрузки и нормативы оплаты труда тренерам в соответствии с квалификацией и результатом выступления в соревнованиях спортсменов, а так же надбавки работникам за обеспечение высоких спортивных результатов;

4.1.4. Обеспечивать соблюдение работниками учреждения обязанностей, возложенных на них Уставом и правилами внутреннего трудового распорядка МУ «СШ РМР»;

4.1.5. Создавать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников, повышать роль морального  и материального стимулирования труда, создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий;

4.1.6. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении учреждения, в полной мере используя собрания трудового коллектива, , тренерские и методические советы, производственные совещания при директоре и различные формы общественной самодеятельности;

4.1.7. Своевременно рассматривать заявления работников;

4.1.8. Обеспечивать своевременное предоставление отпуска всем работникам учреждения в соответствии с графиком;

4.1.9. Правильно организовывать труд работников учреждения в соответствии с их специальностью и квалификацией. 

4.1.10. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;

4.1.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
4.1.12. Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

4.2. Администрация учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье занимающихся во время пребывания их в МУ «СШ РМР» и участия в мероприятиях, организуемых учреждением. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы  в установленном порядке.

V. Рабочее время и его использование
5.1. В соответствии с действующим законодательством для Работников устанавливается рабочая неделя продолжительностью не более 40 часов:

-     5-дневная с двумя выходными днями (суббота, воскресенье);

· для тренеров, инструкторов по спорту - 6-дневная рабочая неделя (пять дней по 7 часов, шестой день - 5 часов);

·  работники по внутреннему или внешнему совместительству – 20 часов (не более 4 часов в день);
5.2. Время начала и окончания работы и перерывов устанавливается следующее:
а) для работников у которых основная работа МУ «СШ РМР»:
начало работы – 8 часов 00мин;
окончание работы – 17 ч. 00 мин.;

перерыв для отдыха и питания – 12 ч. 00 мин до 13 ч. 00 мин. Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. Накануне выходного дня продолжительность работы сокращается на 1 час.
б)  для работников по внутреннему совместительству:
начало работы – 17 часов 00мин., окончание работы – 21 ч. 00 мин.;

в)  для работников по внешнему совместительству:
в свободное от основной работы время, согласно ст. 284 Трудового Кодексе Российской Федерации
5.3. Категориям Работников, которым по трудовому законодательству РФ положена сокращенная  продолжительность рабочего времени, Работодатель обязан установить соответствующую продолжительность рабочего времени.
5.4. Продолжительность рабочего времени тренеров: 

В рабочее время лиц, осуществляющих спортивную подготовку, в зависимости от занимаемой должности включаются работа со спортсменами (тренировки) и другая работа.
Должностные обязанности лиц, осуществляющих спортивную подготовку, определяются трудовыми договорами (дополнительными соглашениями к трудовому договору) и должностными инструкциями, разработанными в соответствии с требованиями профессиональных стандартов.

Продолжительность рабочего времени тренеров включает в себя тренировочную  нормируемую работу, а также другую работу.

Продолжительность рабочего времени для лиц, осуществляющих спортивную подготовку (тренеров), устанавливается исходя из продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю.

5.4.1.Норма часов работы тренера за ставку нормируемой части заработной платы (нормируемая часть работы тренера) устанавливается в размере 18 часов в неделю.

Норма часов тренерской работы за ставку заработной платы устанавливается в академических часах, включая установленные короткие перерывы между занятиями продолжительностью не менее 15 минут.

Тренеру, выполняющему с его письменного согласия работу сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата за фактически отработанное время.

Тренеру, выполняющему с его письменного согласия работу ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится пропорционально фактическому объему выполненной тренерской работы.

Под тренерской нагрузкой понимается работа тренера, выполняемая во взаимодействии со спортсменами по видам деятельности, установленным планом или программой спортивной подготовки (индивидуальным планом подготовки), текущий контроль их выполнения.

Объем тренерской нагрузки определяется ежегодно на дату начала тренировочного периода (спортивного сезона) и устанавливается распорядительным актом организации, осуществляющей спортивную подготовку.

В МУ «СШ РМР» тарификационные списки составляются на 15 сентября. 

Объем тренерской нагрузки оговаривается в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору).

Объем тренерской нагрузки, установленный на дату начала тренировочного периода (спортивного сезона), не может быть изменен в текущем году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по инициативе работодателя, за исключением необходимости его снижения, в связи с уменьшением количества часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества спортсменов, групп.

При определении объема тренерской нагрузки на следующий год (тренировочный период, спортивный сезон) обеспечивается преемственность в подготовке спортсменов, что предполагает не- допущение ее изменения в сторону снижения, за исключением необходимости его снижения, в связи с уменьшением количества часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества спортсменов, групп.

Об изменениях объема тренерской нагрузки (увеличения или снижения), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить тренера в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема тренерской нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.

Время начала посещения детьми тренировочных занятий – 8.00, окончание – 20.00. Посещение взрослыми учреждение до 23.00.
5.4.2. Другая часть работы тренеров (старших тренеров), требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из должностных обязанностей, предусмотренных уставом учреждения, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами тренера и включает:

- научную, творческую и исследовательскую работа;

- методическую, подготовительную, организационную, диагностическую работу;

- ведение мониторинга;

- работу, предусмотренную планами физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых со спортсменами;

- участие в работе органов управления организации.

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию спортсменов, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств;

- периодические кратковременные дежурства в учреждении в период тренировочного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению спортивных мероприятий;

-обеспечение порядка и дисциплины в течение тренировочного времени, в том числе во время перерывов между тренировками, устанавливаемых для отдыха спортсменов;

-выполнением дополнительно возложенных на тренеров  обязанностей, непосредственно связанных с соревновательным процессом (организация и проведение турниров, участие в соревнования, судейство игр с участием учащихся МУ «СШ РМР»  и т.д.).

5.5. Расписание занятий (тренировок) составляется заместителем директора по предварительно предоставленным расписаниям тренеров. Утверждается директором МУ «СШ РМР».

5.6. Привлечение отдельных работников к работе в  праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством или спецификой работы МУ «СШ РМР», согласно календарного плана соревнований, по письменному приказу директора. Выходные дни тренеров могут не совпадать с общепринятыми выходными днями.

5.7. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни для административно-хозяйственного, тренировочного и обслуживающего персонала предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время,  не совпадающее с очередным отпуском или прибавляются к нему.

5.8. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся образовательных учреждений и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее – каникулярный период), являются для них рабочим временем.

5.8.1. В каникулярный период тренеры осуществляют методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией спортивной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объёма тренировочной  нагрузки ), определённой им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 5.4.2 настоящих Правил, с сохранением заработной платы в установленном порядке.

5.9. Периоды отмены тренировочных занятий  для занимающихся, по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем тренеров и других работников МУ «СШ РМР». При такой ситуации тренеры привлекаются к учебно-вспомогательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, предусмотренных в пункте 5.8.

5.10. Контроль за соблюдением рабочего времени, использованием расписания занятий, а также индивидуальных планов тренировочной, научно-методической работы осуществляется соответствующими руководителями: директор, заместитель директора,  инструктор – методист.

5.10.1. При неявке работника на работу, руководитель обязан заменить его другим работником. 

5.10.2. Учет рабочего времени каждого работника ведется в табеле, установленной формы, который сдается в централизованную бухгалтерию до 25 числа каждого месяца. Табель подписывается директором МУ «СШ РМР».

5.11. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением мест (должности) и заработка продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 
5.11.1.По соглашению между «Работником» и «Работодателем» ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 Трудового Кодекса РФ). 
5.11.2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в МУ «СШ РМР». Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (ст. 122 Трудового Кодекса РФ).

5.11.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков утверждается «Работодателем» не позднее, чем за две недели до наступления  календарного года в порядке, установленном Трудового Кодекса РФ. График отпусков обязателен как и для «Работодателя», так и для «Работника». 

5.11.4. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период «Работник» обязан предупредить «Работодателя» об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производиться по соглашению сторон.

5.11.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам «Работнику» по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между «Работником» и «Работодателем». 
5.11.6. Работникам, работающим на должностях: заместитель директора, инструктор-методист, тренер, инструктор по спорту предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 4 (четыре) календарных дня. (ст. 348.10 Трудового Кодекса РФ).
5.11.7. Предоставление отпуска работникам производится в соответствии с Трудовым законодательством и оформляется приказом директора. 

5.11.8. Инвалидам, работающим в МУ «СШ РМР», создаются необходимые условия труда в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида.
Не допускается установление в коллективных или индивидуальных трудовых договорах условий труда инвалидов (оплата труда, режим рабочего времени и времени отдыха, продолжительность ежегодного и дополнительного оплачиваемых отпусков и другие), ухудшающих положение инвалидов по сравнению с другими работниками.
Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда.
Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни и ночное время допускается только с их согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья.
Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней.
(ст. 23. Условия труда инвалидов  ФЗ от 24.11.1995 N 181-ФЗ (ред. от 31.12.2005) "О социальной защите инвалидов в РФ" (принят ГД ФС РФ 20.07.1995)).
5.12. Общее собрание трудового коллектива проводится по мере необходимости. Заседание тренерского совета – каждый третий вторник месяца. Родительские собрания созываются по усмотрению тренеров, но не реже 1-го раза в полугодие.

VI. Оплата труда

6.1.Заработная плата «Работнику» устанавливается трудовым договором в соответствии с действующим в Учреждении штатным расписанием и тарификационными списками.
6.2. В случае установления «Работнику» неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.

6.3. Заработная плата «Работника» состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера, а так же других дополнительных вознаграждений, надбавок и доплат на основаниях, в порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления и локальными правовыми актами, действующими в МУ «СШ РМР» и согласованными (зарегистрированными, утверждёнными) в установленном порядке.

6.4.  Заработная плата выплачивается два раза в месяц – 5 и 20 числа.

6.5. Способ выплаты заработной платы:

6.5.1.через кассу банка;

6.5.2.в банкомате.

6.6. «Работодатель» не несет ответственность за задержки выплаты заработной платы:

6.6.1 по вине финансово-кредитного учреждения;

6.6.2.за комиссию при снятии денег в банкоматах других банков.
6.7. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска производиться не позднее трех дней до начала отпуска.

6.8. Заработная плата «Работника» начисляется и выплачивается в валюте Российской Федерации (рублях).

6.9. «Работодатель» с заработной платы «Работника» перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.
VII. Поощрения за успехи в работе
7.1. За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, высокие спортивные результаты, достигнутые учащимися, продолжительный и безупречный труд, новаторство в труде и другие достижения в работе, администрацией МУ «СШ РМР» применяются следующие поощрения:

7.1.1. объявление благодарности;

7.1.2. награждение грамотой;

7.1.3. премирование, согласно  Положения о порядке, условиях и размере стимулирующих выплат и материальной помощи работникам МУ «СШ РМР».
7.2. Поощрение объявляется в приказе МУ «СШ РМР», доводится до сведения коллектива и заносится в трудовую книжку работника.

7.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждениям орденами, медалями, грамотами, нагрудными знаками, присвоению почетных званий.

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины директор МУ «СШ РМР» применяет следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 Трудового Кодекса Российской Федерации):

8.2.1.замечание,

8.2.2.выговор;

8.2.3.увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. К дисциплинарным взысканием относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5,6,7,8,9,10 ч.1 ст. 81 Трудового Кодекса Российской Федерации.

8.4. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом и правилами внутреннего трудового распорядка МУ «СШ РМР»; 
- за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины; 
- за нарушение трудовой дисциплины (появление на работе в нетрезвом виде).

8.5. Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора тренеров (ст. 336 Трудового Кодекса Российской Федерации) являются:

8.5.1.Повторное, в течение одного года, грубое нарушение Устава МУ «СШ РМР»;

8.5.2.Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью занимающихся, воспитанника.

8.6. До применения дисциплинарного взыскания, директор МУ «СШ РМР» должен письменно затребовать от работника объяснение в письменной форме (ст. 193 Трудового Кодекса Российской Федерации). В случае отказа работника дать указанное объяснение, составить соответствующий акт.

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного календарного месяца обнаружения проступка, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

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

8.9. Приказ директора МУ «СШ РМР» о применении дисциплинарного взыскания объявляется под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа  работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда, суд. 

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

8.12. Директор МУ «СШ РМР» до истечения года, со дня применения дисциплинарного взыскания, имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника или ходатайству трудового коллектива.
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