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ПРИНЯТЫ:                                                                    УТВЕРЖДАЮ:

общим собранием трудового                                       директор МБОУ ДОД ДЮСШ         коллектива МОУ ДОД ДЮСШ                                   с. Лопатино
с. Лопатино                                                                ____________Т.Н.Судакова
протокол № 3 от 17.11.2011г.                                        17.11.2011г.

председатель_________О.П.Игнашкина

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

для работников Муниципального бюджетного 

образовательного учреждения 
дополнительного образования детей 
Детско-юношеской спортивной школы 
села Лопатино
с. Лопатино

2011 год
   Данные правила являются локальным актом, предусмотрены Уставом МБОУ ДОД ДЮСШ с. Лопатино  (далее ДЮСШ).
I. Общие положения.
1. Настоящие правила для работников ДЮСШ разработаны и утверждены в соответствии с трудовым кодексом РФ.                                                                       Правила  внутреннего трудового распорядка (ПВТР) имеют целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для качественного улучшения учебно-тренировочной, воспитательной, инструктивно-методической, организационно-массовой и хозяйственно-финансовой деятельности ДЮСШ.

2. Вопросы, связанные с применением ПВТР, решаются с администрацией ДЮСШ в пределах, предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и ПВТР совместно или по согласованию профсоюзного комитета.

II. Порядок приема и увольнения работников ДЮСШ.

3. Работники ДЮСШ реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в спортивной школе.

4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в ДЮСШ по состоянию здоровья.

5. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

6. При поступлении на работу по совместительству работник обязан предъявить администрации надлежащие документы, подтверждающие получение разрешения на работу по совместительству.

7. Прием на работу оформляется приказом директора ДЮСШ, изданным на основании заключенного трудового договора и согласно ст.68 ТК РФ. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

           Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

8. При приеме на работу директор обязан ознакомить работника с действующими ПВТР и другими локальными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором.

9. При приеме на работу впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется директором ДЮСШ.

10.  На каждого работника ДЮСШ при приеме на работу заводится личное дело, которое состоит из личностного листка, автобиографии, копии документа об образовании, медицинского заключения, выписок из приказа о назначении, переводе, увольнении, перемещении по службе, а также о поощрениях, наградах и взысканиях.

11.  Перевод на другую постоянную работу по инициативе администрации ДЮСШ, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию, либо в  другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника.

12.  При приеме и переводе на другую работу в установленном порядке, администрация ДЮСШ обязана:

· ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда;

· ознакомить с инструкциями по организации охраны жизни и здоровья детей, в установленном порядком работы, с документами; проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами с оформлением в установленном порядке.

13.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию ДЮСШ за две недели в письменной форме.

 По соглашению между работником и администрацией трудовой договор, может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

14. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом не может быть отказано в заключение трудового договора.

15.  По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы администрация обязана выдать работнику: трудовую книжку и другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение  трудового договора оформляется приказом директора ДЮСШ. 

16.  Трудовой договор, согласно ст.81 ТК РФ  может быть расторгнут работодателем в случаях:

· ликвидации организации;
· сокращения численности или штата работников ДЮСШ;

· несоответствия работника  занимаемой должности или выполняемой  работы вследствие: 

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;
б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

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

· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей;

а) прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин  в течение всего рабочего дня);

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;
г)нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия, либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

· совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;
· в других случаях, установленных настоящим Кодексом и  иными федеральными законами
Увольнение по основаниям, указанными в п. 2 и 3 ст.81 ТК РФ, допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.
III.Основные обязанности работников ДЮСШ.

· 17. Работники ДЮСШ обязаны:

· строго выполнять правила внутреннего трудового распорядка;

· работать честно и добросовестно выполнять обязанности, возложенные на них должностными инструкциями;

· соблюдать дисциплину труда;

· соблюдать порядок хранения, обеспечения и списания спортивного инвентаря;

· строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, требования по охране труда,  технике безопасности, противопожарной охране;

· повышать качество выполняемой работы, проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов в работе;

· вести себя достойно, быть внимательным с воспитанниками, вежливыми с их родителями и членами коллектива;

· работники (тренера) ДЮСШ несут ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время учебно-тренировочного процесса, спортивных соревнований  и других внутришкольных мероприятий;
IV. Основные обязанности администрации.

18.  Администрация ДЮСШ обязана:

· организовать труд работников так, чтобы каждый работал на своем рабочем месте по своей специальности и квалификации;

· обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

· соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

· всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину;

· совершенствовать формы организации учебно-воспитательной, тренировочной, организационно-массовой работы с учащимися, а также контроля за этой работой;

· своевременно осуществлять годовой расчет часов в соответствии с требованиями Положения о ДЮСШ;

· обеспечивать своевременное предоставление отпусков работникам ДЮСШ;

· администрация ДЮСШ несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в ДЮСШ, а также во время проведения спортивно- массовых мероприятий, проводимых с воспитанниками;

· осуществляет прием на работу и расстановку кадров;
· принимать меры к своевременному обеспечению образовательного учреждения необходимым спортивным инвентарём и оборудованием, хозяйственным инвентарём

V. Рабочее время и его использование.

19.  Рабочее время тренера-преподавателя определяется учебным расписанием и должностными обязанностями.

20.  Расписание занятий составляются администрацией с учетом требований педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм, максимальной экономии времени тренера.  Выполнение трудовых обязанностей, помимо проведения учебных занятий, осуществляется в соответствии с планом работы ДЮСШ.

21.  Тренеру-преподавателю предоставляется один выходной в неделю.         Установление тренерам учебной нагрузки на новый учебный год производится директором ДЮСШ по согласованию с профсоюзным комитетом и Учредителем до ухода тренера в отпуск, с соблюдением следующих условий:

· объем учебной нагрузки более 18 часов устанавливается с согласия тренера;

22.  Время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем тренера.

23.  Продолжительность рабочей недели и дня определяется в зависимости от часовой нагрузки в  неделю для тренеров-преподавателей, для женщин, работающих в сельской местности продолжительность рабочей недели не превышать 36 часов.(ст.92 ТК РФ, Постановление ВС РСФСР №298/3-1 от 01.11.1990г.)
24.  Расписание занятий ДЮСШ составляется администрацией школы по предоставлению тренера с учетом пожеланий родителей, возрастных особенностей детей, наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся.

25.  Администрация ДЮСШ может изменить режим работы и расписание занятий в каникулярное время с учетом пожеланий учащихся и родителей, по согласованию с учредителем.

26.  Согласно ст.113 ТК РФ допускается работа в выходные и праздничные дни тренеров-преподавателей (проведение спортивно-массовых мероприятий)  с письменного согласия работников, оформляется приказом директора, с последующим предоставлением выходного дня (отгула) или оплптой согласно ст.153 ТК РФ.
VI. Поощрения за успехи в работе.

27.  За добросовестное выполнение обязанностей, успехи в спортивной подготовке детей, безупречный и продолжительный труд и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявления благодарности;

· представление работника к премированию, награждению ценным подарком;

· за особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к награждению нагрудным знаком «Отличник Физической культуры и спорта», грамотами Министерства образования Пензенской области и РФ.

28.  Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

VII. Время отдыха.

29.  Выходной день для тренеров ДЮСШ устанавливается по выбору с учетом учебно-тренировочных занятий и пожеланий детей, их родителей (законных представителей).

30.  Нерабочими днями являются праздничные дни: Рождественские каникулы, 23 февраля, 8 марта, 1,9 мая, 12 июня, 4 ноября.

31. Работникам ДЮСШ предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска продолжительностью  42 календарных дня и 28 техработникам.
32.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику, по его письменному заявлению, может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по согласованию с администрацией школы.

VIII. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины.

33.  За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация ДЮСШ имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание

· выговор
· увольнение по соответствующим основаниям.

34.  До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника объяснения в письменной форме.

 Отказ работника дать объяснение не является препятствием  для применения дисциплинарного взыскания.

35. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка и не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения.

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

37.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания.

38.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или  органе  по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

39.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет иметь нового, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

40. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое не выполнение работником без уважительных причин своих обязанностей, а также за прогул без уважительных причин.

41. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего времени. Равным образом прогульщиками считаются работники, появившиеся на рабочем месте в нетрезвом состоянии.

С правилами внутреннего  трудового распорядка ознакомлены:

