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МО «Тереньгульский район» Ульяновской области
1. Общие положения.

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и утверждены в соответствии со статьями № 189, № 190 Трудового Кодекса Российской Федерации, Уставом МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева МО «Тереньгульский район» Ульяновской области, регламентирующие порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания. Правила имеют своей целью способность правильной организации работы работников МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.
2.1.Прием работников на работу осуществляется директором МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева с обязательным заключением трудового договора.
При приеме на работу работник предоставляет следующие документы:

- Паспорт для удостоверения личности;

- Документ о профессиональном образовании, диплом, аттестат, удостоверения, копии которых помещаются в личное дело работника;

- Медицинская справка  об отсутствии противопоказаний для работы;

- Трудовая книжка (лица, поступающие впервые – справка о последнем занятии по месту жительства; лица, уволенные из рядов Вооруженных Сил, военнообязанные – военный билет);

- Документы, подтверждающие постановку на учет в налоговом органе, пенсионном фонде.

2.2.Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, один из которых вручается работнику.

Условия трудового договора не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством.
2.3. На основе подписанного трудового договора директор МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника пол роспись.
2.4.
Перед допуском к работе работник:
- Знакомится с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, его правами и обязанностями;
- Знакомится с настоящими Правилами, инструктируется по правилам техники безопасности, противопожарной безопасности, санитарии, охраны труда, правилами пользования служебными помещениями.
2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заводится трудовая книжка установленного образца.
2.6. На каждого работника заводится личное дело, состоящее из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании,
квалификации, профессиональной подготовке, медицинской книжки справки об
отсутствии противопоказаний к работе, выписок из приказов о назначении,
переводе, поощрениях и увольнении. Личное дело хранится в МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева МО «Тереньгульский район» Ульяновской области

 2.7.
Перевод работников на другую работу производится только с их
письменного согласия, кроме случаев производственной необходимости,
замещения временно отсутствующего работника, (ст. 74 ТК РФ).
2.8. При изменении существенных условий труда работник извещается не позднее чем за два месяца. Если существенные изменения условий труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение  работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) расторгается по п. 7,9 ст. 77 Трудового Кодекса Р.Ф.
2.9.
Работник, заключивший Трудовой договор на определенный срок, не может его расторгнуть досрочно, кроме случаев, предусмотренных ст. 79 Трудового Кодекса Р.Ф.
2.10.
Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается с
предварительного согласия профсоюзного комитета.
Увольнение за систематическое неисполнение обязанностей (п, 5 ст. 81 ТК РФ) прогул или отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня без уважительной причины (п. 6 «а» ст. 81 ТК РФ), появление на рабочем месте в нетрезвом состоянии, а также в состоянии наркотического или токсического опьянения (п, 6 «б» ст. 81 ТК РФ), совершением виновных действий работником, обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия со стороны руководства МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева (п.7 ст. 81 ТК РФ) производится при условии доказанности вины в совершенном проступке, без согласования с профсоюзным комитетом.
2.11.
В день увольнения с увольняемым работником производится полный денежный, расчет, выдается надлежаще оформленная трудовая книжка. Запись о причине увольнения в Трудовую книжку производится со ссылками на статью Трудового Кодекса РФ.

3. Основные обязанности работников.
Все работники МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева:
3.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, соблюдать дисциплину труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
3.2. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию (не реже 1 раза в  5 лет).
3.3. Соблюдать требования правил труда и техники безопасности, немедленно сообщать руководству МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева обо  всех случаях производственного травматизма.
3.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда.
3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности в рабочих помещениях.
3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном состоянии.
3.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.8. Беречь имущество МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева, бережно использовать материалы, электроэнергию, тепло, воду.
3.9. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать
этические нормы поведения в коллективе.
3.10.
Своевременно и аккуратно вести установленную документацию.
Круг конкретных функциональных обязанностей по занимаемой должности, специальности, квалификации, определяется должностными инструкциями, разработанными на основе тарифно-квалификационных характеристик должности.

4.Обязанности руководства МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ 
имени Г.В. Бакушева.
Руководство   МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева обязано:
4.1 .Организовать труд работников в соответствии с требованиями к данной должности, закрепить за работником определенное место работы, ознакомить с режимом и графиком работы.

4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние
рабочих мест, отопления, освещения; вентиляции, рабочего инструмента и
оборудования, наличие необходимых материалов.
4.3. Осуществлять контроль за качеством выполнения служебных обязанностей работников, выполнения планов, графиков работы.
4.4. Своевременно рассматривать предложения работников на улучшение
деятельности МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева, поддерживать и поощрять лучших работников.
4.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение
действующих условий оплаты труда, своевременную выплату заработной
платы:
4.6. Поддерживать трудовую дисциплину.
     4.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда работников, обеспечить комфортные и безопасные условия труда, и отдыха. 
    4.8.
Контролировать знания и соблюдение работниками инструкций по технике безопасности.
    4.9.
Принимать меры по профилактике производственного травматизма,
профессиональных заболеваний.
   4.10 Своевременно представлять отпуск, компенсировать выходы на работу в выходные и праздничные дни представлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда. 
   4.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации работников МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева.
5. Рабочее время и его использование.
       5.1. В МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева 6 дневная рабочая неделя с 1 выходным днем. 


График работы с указанием начала и окончания работы, перерывы для отдыха
объявляется работникам.

5.2. Работа в выходные и праздничные дни проводятся по графику с
предоставлением отгулов.

5.3.  Привлечение работников к сверхурочной работе осуществляется с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, с учетом ст. 99 Трудового Кодекса РФ.
6. Поощрения за успехи в работе.

6.1.
За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются поощрения:

- Объявление благодарности;

- Награждение Почетной грамотой.

Поощрения оформляются приказом по МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева, доводятся до трудового коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

6.2.
За особые трудовые заслуги работники представляются к поощрению наградам я присвоению званий в вышестоящие органы.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение, ненадлежащее
исполнение вследствие умысла, небрежности работника возложенных на него
трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного
взыскания.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины руководство  МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева применяет следующие меры дисциплинарного взыскания:

- Замечание;

- Выговор;

- Увольнение по ст. Трудового Кодекса РФ. 

За нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное  взыскание. 
7.3. До применения трудового взыскания от нарушителя трудовой дисциплины и требуется письменное объяснение. 
7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.
7.5. Взыскание оформляется приказом МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева. Приказ объявляется под  расписку в 3 - х дневный срок со дня подписания.
7.6. К работникам, имеющим взыскание, поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.
7.7. Взыскание снимается автоматически, если работник не подвергался новому взысканию в течение года. Досрочное снятие взыскания осуществляет директор МОУ ДО Тереньгульская ДЮСШ имени Г.В. Бакушева.

7.8. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания осуществляется без согласования с профсоюзным органом.
