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ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО  УЧРЕЖДЕНИЯ  ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  ДЕТЕЙ

Некоузской  детско-юношеской  спортивной  школы.

1.Общее  положение.

1.1. Настоящие правила  внутреннего  трудового  распорядка  разработаны  на  основании  Трудового  Кодекса  РФ,  Закона  «Об  образовании»,  Типового  положения  об  учреждении  дополнительного  образования  детей,  Типовых  правил  внутреннего  трудового  распорядка.

1.2. Правила  внутреннего  трудового  распорядка  способствуют  формированию  сознательного  отношения  к  труду,  дальнейшему  укреплению  трудовой  дисциплины,  рациональному  использованию  рабочего  времени,  повышению  производительности  труда.

2.Правила  приема,  перемещения  и  увольнения  работников.

2.1. Директор учреждения  назначается  и  освобождается  от  должности  приказом  начальника  отдела  образования  администрации  Некоузского  МР по  согласованию  с  Главой  Некоузского  МР.

2.2. Педагогические  работники  и  обслуживающий  персонал  назначаются  и  освобождаются  от  должности  приказом  директора.  Поступившим  на  работу  впервые  администрация  обязана  в  пятидневный  срок  оформить  трудовую  книжку.

2.3. При приёме на работу администрация школ истребует у поступающего следующие документы:

· паспорт для удостоверения личности;
· трудовую книжку,
·  для лиц, уволенных из рядов Вооружённых сил – военный билет;

· документы об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;

· ИНН, СНИЛС.
Дополнительно 

· Справку о  заработной  плате с  предыдущего  места  работы за последние 2  года для начисления больничного листа в случае временной  нетрудоспособности,
· Справка  2 НДФЛ с предыдущего места работы для начисления подоходного  налога.

· Ксерокопию  прививочного  листа.

   2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют  выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.
     2.5. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

· Уставом учреждения;

· Коллективным договором;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Должностными требованиями (инструкциями);

· Приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности». 

· Проинформировать об условиях труда и его оплате.

  2.6. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

 2.6. На  педагогических  работников  ведутся  личные дела, которое состоит из личного листка по учёту кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. 

2.7. На каждого работника ведётся учётная карточка Т-2.

2.8. Поступающие   на  работу обязаны  пройти  медицинский  осмотр и  предоставить  администрации  медицинскую  книжку  установленного  образца  с  результатами  медицинского  осмотра  и  допуском  к  работе. 

2.9. К  педагогической  деятельности  не  допускаются  лица,  которым  она  запрещена  приговором  суда  или  по  медицинским  показаниям,  а  также  лица,  имеющие  судимость  за  определенные  преступления

2.10. При  приеме на  работу  администрация  учреждения  обязана  оформить работнику  медицинский  страховой  полис,  который  в  случае  увольнения  сдается  работником.

2.11. Увольнение  работника  по  собственному  желанию  производится  с  предупреждения  администрации  об  этом  в  письменной  форме  за  две  недели.

2.12. Увольнение  работника  по  инициативе  администрации  производится  в  точном  соответствии  с  действующим  законодательством.

2.13. При  увольнении  работника  администрация  обязана  в  день  увольнения  выдать  ему  трудовую  книжку  с  внесенной  в  нее  записью  об  увольнении  и  произвести  с  ним  окончательный  расчет. Бухгалтерия обязана предоставить  уволенному работнику  справку о заработной  плате за последние 2 года ( если  период  работы составил  менее  2 лет ,  то за фактический период работы),  справку 2НДФЛ для последующего предоставления   на  новое место работы.
3.Основные  обязанности  работников.

3.1. Все  работники  обязаны:

· работать  честно  и  добросовестно;

· соблюдать  дисциплину  труда,  вовремя  приходить  на  работу,  соблюдать  в  точности  без  нарушений  установленную  продолжительность  рабочего  дня  в  соответствии  с  графиком  работы;

· своевременно  и  точно  исполнять  распоряжения  администрации;

·   использовать  рабочее  время  исключительно для  производственного  труда;

· соблюдать  Устав,  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  и  выполнять  требования  должностных  инструкций;

· соблюдать  требования  по  охране  труда,  технике  безопасности,  производственной  санитарии,  противопожарной  охране;

· беречь собственность  учреждения,  бережно  использовать  оборудование  и  инструменты,  экономично  и  рационально  использовать  материалы,  энергию,  содержать  в  порядке  свое  рабочее  место.

· ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы, установленные законом.

3.2. Педагогические  работники  дополнительно обязаны:

· совершенствовать  теоретические  знания,  практический  опыт;

· обеспечивать  выполнение  образовательных  программ  по  видам  спорта;

· проводить работу  по  привлечению  максимально  возможного  числа  детей  и  подростков  к  систематическим  занятиям  спортом;

· пропагандировать  здоровый  образ  жизни  среди подрастающего  поколения.

· своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

· приходить на работу за 10 минут до начала своих учебно-тренировочных занятий по расписанию.

4.Основные  обязанности  администрации.

Администрация школы обязана:

   4.1. Организовать труд педагогов и других работников школ так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы,  предварительно сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий рабочий год.

   4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учёбы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

   4.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путём посещения и разбора учебно-тренировочных занятий, проведения контрольно-переводных  испытаний, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов.
   4.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников.

   4.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки.

   4.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

   4.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

   4.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.

   4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.

   4.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся.

   4.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с графиками, утверждёнными ежегодно до 01 мая, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день.
   4.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками школы.

5.  Рабочее  время.
   5.1. Режим  работы  сотрудников  ДЮСШ  устанавливается  приказом  директора  исходя  из  расчета 40-часовой  рабочей  недели  для  мужчин, 36- часовой  недели  для  женщин.  Для педагогических работников устанавливается рабочая неделя продолжительностью 36 часов.
   Графики работы  для обслуживающего  персонала утверждаются директором школы и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте на позднее 26 числа каждого месяца.

   5.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

   5.3.  Время  работы  педагогических  работников  устанавливается  из  расчета  учебной  нагрузки на  учебный  год,  определено расписанием учебно-тренировочных  занятий, утвержденным   директором.

      Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается приказом  директора  спортивной  школы по согласованию с зам. директором.
   При этом:

· учебная нагрузка на следующий учебный год может изменяться в соответствии с учебным планом.
· неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

· установленный  в  начале учебного  года  объем  учебной  нагрузки  может быть  изменен  лишь  в  случаях  изменения количества  часов  по учебному  плану,  учебной  программе.
   5.4. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической целесообразности, с учётом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся,  регулируемого  санитарно-гигиеническими  нормами.                    
   5.5. Администрация спортивной школы организует учёт рабочего  времени всех работников спортивной школы.

  5.6. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
6. Учебный  распорядок.

6.1. Учебно-тренировочные  занятия  проводятся  по  расписанию  в  соответствии  с  учебными  планами  и  программами,  утвержденными  в  установленном  порядке.

6.2. Продолжительность  академического  часа  45  минут.

6.3.    Педагогическим  работникам спортивной школы запрещается:

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов         между ними  без  согласования  администрации;

· удалять учащегося с занятия  без  уважительной  причины.

6.4.   Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем тренеров-преподавателей. В эти периоды в случае отмены учебно-тренировочных занятий в спортивной школе они занимаются  организационно-педагогической и методической работой в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.

   В каникулярное время  обслуживающий персонал может  привлекаться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.
  6.5. Родителям  и  законным  представителям  учащихся  разрешается  присутствовать  на  занятии  с  согласия тренера. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия тренера-преподавателя и разрешения директора школы.
7. Поощрения   за  успехи  в  работе.

7.1.    К  работникам,  успешно  и  добросовестно  выполняющим  свои  обязанности,  применяются  следующие  поощрения:

· объявление  благодарности,

· денежная  премия, 

· награждение  Почетной  грамотой,

· награждение  ценным  подарком.

7.2.    Поощрения  объявляются  приказами  директора  по  спортивной  школе  и  заносятся  в  трудовые  книжки  в  соответствии  с  правилами  их  ведения.

7.3.    За  особые  трудовые  заслуги  работники  спортивной  школы  представляются  в  вышестоящие  органы  к  поощрению,  награждению  орденами,  медалями,  Почетными  грамотами,  нагрудными  значками  и присвоению  почетных  званий  и  звания  лучшего  работника  по  данной  профессии.

8. Ответственность  за  нарушение  трудовой  дисциплины.

8.1.  За  нарушения  трудовой  дисциплины  администрация  спортивной  школы  применяет  следующие  дисциплинарные  взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение  по  соответствующим  основаниям.

8.2.    До  применения  взыскания  от  нарушителя  трудовой  дисциплины  должны  быть  затребованы  объяснения  в  письменной  форме. В  случае  отказа  работника  дать  указанное  объяснение  составляется  соответствующий  акт. Отказ  работника  дать  объяснения  не  может  служить  препятствием  для  применения  взыскания.

8.3.   Дисциплинарные  взыскания  применяются  администрацией  непосредственно  за  обнаружением  проступка,  но  не  позднее  одного  месяца  со  дня  обнаружения,  не  считая  времени  болезни  или  пребывания  работника  в  отпуске.  Дисциплинарное  взыскание  не  может  быть  применено  позднее  шести  месяцев  со  дня  совершения  проступка.

8.4.   За  каждое  нарушение  трудовой  дисциплины  может  быть  применено  только  одно  дисциплинарное  взыскание.

8.5.   Приказ  о  применении  дисциплинарного  взыскания   его  применения  объявляется  работнику,  подвергнутому  взысканию,  под  расписку  в  течение  трех  рабочих  дней  со  дня  его  издания.  В  случае  отказа  работника  подписать  указанный  приказ  составляется  соответствующий  акт.

8.6.   В  течение  срока  действия  дисциплинарного  взыскания  меры  поощрения  к  работнику  не  применяются.

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

8.8.   Администрация  по  своей  инициативе  или  ходатайству  трудового  коллектива  может  издать  приказ  о  снятии  взыскания,  не  ожидая  истечения  года,  если  работник  не  допустил  нового  нарушения  дисциплины  и  проявил  себя  как  хороший,  добросовестный  работник.

8.9.    Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником  в  государственные  инспекции  труда  или  органы  по  рассмотрению  индивидуальных  трудовых  споров.

8.10.   В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.   
      К аморальным проступкам могут быть отнесены физическое насилие по отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в.ч. и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному положению педагога.

С  правилами   внутреннего  трудового  распорядка  ознакомлен: 

______________  ________________  ______________

   (подпись)                                    (расшифровка)                                   (дата)
