                          Правила внутреннего трудового распорядка

МБОУ ДОД ДЮСШ №3 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


Типовые правила внутреннего распорядка для работников СДЮСШОР, ДЮСШ, ШВСМ имеют целью способствовать воспитанию у работников добросовестного отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для качественного улучшения учебно-тренировочного процесса, воспитательной, инструктивно-методической, организационно-массовой
 и хозяйственно-финансовой деятельности школы.


Настоящие типовые правила внутреннего распорядка распространяются на работников спортивных школ независимо от их ведомственной принадлежности и подчиненности.


На основе типовых правил для ДЮСШ, СДЮСШОР, ШВСМ администрация школы создает свои правила внутреннего распорядка применительно к имеющимся в спортивной школе условиям, которые утверждаются на общем собрании.


Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, решаются администрацией спортивной школы в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка - совместно или по согласованию с трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями.

Порядок приема и увольнения работников спортивной школы


1. Работники спортивных школ реализуют право на труд путем заключения трудового договора (контракта) в работе в спортивной школе.


2. При приеме на работу администрация ДЮСШ обязана потребовать от поступающего:


- предоставление трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а если лицо поступает на работу впервые, то обязано завести ее в течение 5 дней, военный билет, если поступающий уволен из рядов Вооруженных Сил РФ;


- предъявление паспорта в соответствии с законодательством.


Лица, принимаемые на работу, требующие специальных знаний, обязаны предъявить соответствующие документы об образовании (диплом, свидетельство, аттестат), копии которых обязаны храниться в личном деле.

             - личную медицинскую книжку.


3. При поступлении на работу по совместительству работники обязаны предъявить администрации надлежащие документы.


4. На всех принимаемых в школу работников издается приказ о приеме на работу, в котором должны быть указаны - наименование работы (должности в соответствии со штатным расписанием, условия оплаты труда).


5. Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.


6. При заполнении трудовых книжек администрация руководствуется Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, организациях. Трудовые книжки хранятся как бланки строгой отчетности.


7. На каждого работника школы ведется личное дело, которое состоит из личного листка, автобиографии, копии документа об образовании, приказа о присвоении квалификационной категории, выписок из приказов о приеме, перемещениях, поощрениях, выговорах и т.д.


8. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу - администрация спортивной школы обязана:


- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, с должностной инструкцией;


- ознакомить его с правилами внутреннего распорядка, инструкциями по организации охраны жизни и здоровья детей, установленным порядком работы с документами;


- проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами и инструкциями по охране труда с оформлением в установленном порядке.


9. Перевод работника спортивной школы на другую работу производится в строгом соответствии с действующим законодательством, только с согласия работника и оформляется приказом.


10. Договор (контракт), может быть заключен на:


- неопределенный срок;


- определенный (конкретный);


- временный (выполнение определенной работы).


11. Испытательный срок при приеме на работу не может превышать 3-х месяцев согласно ч. 1 ст.70 ТК РФ


12. Если после окончания действия трудовой договор (контракт) не расторгнут, то он продлевается на неопределенный срок.


13. Прекращение трудового договора (контракта) оформляется приказом директора спортивной школы.


14. В день увольнения администрация спортивной школы обязана выдать работнику - трудовую книжку с внесенной в нее записью, произвести с ним окончательный расчет.  Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на действующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

Основные обязанности работников


15. Работники спортивной школы обязаны:


- работать честно и добросовестно, выполнять обязанности, возложенные на них должностными инструкциями, Уставом, Положением о ДЮСШ, и настоящими правилами трудового распорядка школы;


- соблюдать дисциплину труда - основу порядка в учреждении, вовремя являться на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, проводить в соответствии с поурочными и перспективными планами учебно-тренировочные занятия, являться на занятия в спортивной форме и обуви, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам школы выполнять свои обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;


- строго соблюдать инструкция по охране жизни и здоровья детей, требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренного соответствующими правилами и инструкциями;


- содержать свое рабочее место в порядке с учетом требований, предъявляемых к спортивным сооружениям, инвентарю и оборудованию;


- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;


- всемерно повышать качество выполняемой работы, проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов учебно-тренировочной, воспитательной, инструктивно-методической и организационно-массовой работы;


- систематически повышать свой теоретический и практический уровень и деловую квалификацию;


- вести себя достойно, быть всегда внимательным к воспитанникам, вежливым с их родителями и членами коллектива, соблюдать правила поведения в обществе;


16. Работники спортивной школы несут ответственность за жизнь и здоровье вверенных им учащихся во время учебно-тренировочных занятий, спортивных соревнований и учебно-тренировочных сборов, спортивно-оздоровительных лагерей.


17. Должностные обязанности работников ДЮСШ определяются настоящими правилами, Положением о ДЮСШ, Уставом и квалификационными характеристиками работников.


18. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, которые утверждаются директором спортивной школы.

Основные обязанности администрации


1. Администрация спортивной школы обязана:


- организовывать труд работников  ДЮСШ так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное рабочее место, хорошо знал свои должностные обязанности;


- обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние мест занятий, инвентаря и оборудования;


- принимать меры,  в пределах имеющихся средств, по обеспечению школы необходимыми учебно-наглядными пособиями, техническими средствами обучения, спортивным инвентарем;

- улучшать условия труда, соблюдать трудовое законодательство и правила охраны труда;


- укреплять трудовую и производственную дисциплину, постоянно осуществляя организаторскую и воспитательную работу, направленную на создание условий труда, внедрение научной организации труда, устранение потерь рабочего времени, осуществление мероприятий по повышению качества работы, культуры труда, борьбы с нарушителями трудовой дисциплины, опираясь на трудовой коллектив;


- совершенствовать формы организации учебно-тренировочной, воспитательной, инструктивно-методической и организационно-массовой работы с учащимися, а также контроля за этой работой, обобщать и внедрять в работу тренеров-преподавателей лучший педагогический опыт;


- проводить мероприятия по повышению уровня квалификации работников школы, поднимать уровень производственных совещаний, заседаний тренерских советов, рассматривать все предложения сотрудников, широко критиковать недостатки в работе и пути их устранения, поощрять лучших работников школы, внедрять в работу опыт лучших;


- создавать трудовому коллективу школы необходимые условия для выполнения своих полномочий, предусмотренных Законом об образовании;


- решать вопросы по своевременной выплате заработной платы;


- своевременно осуществлять подготовку учетно-отчетной документации;


- обеспечивать своевременное предоставление отпусков в соответствии с графиком;


- чутко относиться к нуждам работников.

1.1 Работник отстраняется от работы Администрацией в случае:

            - появления на работе в нетрезвом состоянии;

            - если он не прошел в установленном порядке обязательный мед. остмотр;
            - если он не прошел в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, Федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.


2. Администрация ДЮСШ осуществляет контроль и несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания на учебно-тренировочных занятиях, а также во время проведения мероприятий и спортивно-оздоровительных лагерей.

Рабочее время и его использование


Начало рабочего дня работникам администрации в 9.00. Окончание в 18.00. Согласно Трудового законодательства. Выходной день - суббота, воскресенье. Трудовой день тренеров-преподавателей - согласно расписания занятий. Заседание тренерского совета проводится по средам - начало в 12.00. Обеденный перерыв администрации с 13.00 до 14.00.


На всех работников школы ведется табель учета рабочего времени ежемесячно, который представляется в бухгалтерию для начисления заработной платы 25 числа каждого месяца. Ответственность за ведение табеля возлагается на заместителя директора спортивной школы.


Расписание занятий тренерско-преподавательского состава составляется с учетом педагогической целесообразности и максимальной экономии времени тренера-преподавателя. Продолжительность одного занятия зависит от этапа и года обучения групп.


Учебно-преподавательская нагрузка тренеров-преподавателей определяется в соответствии с Постановлением администрации города Пензы №464 «Об утверждении положения о системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений города» (с последующими изменениями) и другими нормативными документами.


Неполная учебная нагрузка работнику, для которого школа является основным местом работы, может  быть определена с его согласия, выраженного в письменной форме.


Объем учебной нагрузки (в процентном отношении) в течение года может меняться на основании нормативно-правовых основ, нормативной части  ДЮСШ, утвержденной на заседании педагогического совета. Все изменения в расписании занятий в течение учебного года должны быть своевременно представлены в учебную часть.

    
Выполнение трудовых обязанностей, помимо проведения учебных занятий осуществляется тренером-преподавателем в соответствии с календарным планом и планом работы ДЮСШ.


Оплата труда работников осуществляется с использованием банковских карт в два этапа 1-го и 16-го числа каждого месяца. 


Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости.


Общие родительские собрания созываются по усмотрению директора школы, в отделении - по усмотрению старшего тренера.


Продолжительность заседаний педагогического, тренерского советов, собраний трудового коллектива не должна превышать, как правило, 2-х часов, родительских собраний - 1-1,5 часов.


График отпусков составляется с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы по подготовке спортсменов до 15 декабря т.г. ежегодно и утверждается директором.


Тренерам-преподавателям очередные отпуска предоставляются в период, как правило, межсезонья, в зависимости от этапа подготовки и вида спорта.


Педагогическим работникам устанавливается удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. Остальным работникам продолжительностью 28 календарных дней. По соглашению между сторонами ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом продолжительность хотя бы одной части отпуска не должна быть менее 14 календарных дней. 
По уважительной причине работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.  


Посторонние лица могут присутствовать на учебно-тренировочных занятиях только с разрешения администрации школы.

Поощрения за успехи в работе


1. За добросовестное выполнение обязанностей, плановых заданий, успехи в смотрах-конкурсах, подготовку высококвалифицированных спортсменов, продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:


а) объявления благодарности;


б) выдача премии


в) награждение ценным подарком;


г) награждение Почетной грамотой;


2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до всего коллектива и вносятся в трудовую книжку.


3. Администрация ДЮСШ обязана выдвигать лучших работников школы для материального и морального поощрения.
Ответственность за нарушение трудовой дисциплины


1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. невыполнение или ненадлежащее выполнение по вине работника, возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.


2. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:


а) замечание;


б) выговор;


в) строгий выговор.


За систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогулы без уважительной причины или появление на работе в нетрезвом виде, к работнику могут применяться меры, указанные в пункте 1.


д) увольнение.



Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение обязанностей, возложенных на него при приеме на работу,  без уважительных причин, если к работнику ранее принимались меры дисциплинарного или общественного взыскания, согласно трудовому законодательству РФ.

                                                                       Утверждено на общем собрании  ДЮСШ

________________________________________

