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П  Р  А  В  И  Л  А

внутреннего трудового распорядка  МОУДОД СДЮСШОР №3
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) составлены на основе Трудового разработаны в соответствии с требованиями Трудового Кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ), Закона Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании», «Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (утвержденного  Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 г. N 233), Областного Закона от  29.07.2009 г. № 263-ЗС «О физической культуре и спорте в Ростовской области» и призваны способствовать укреплению трудовой общекультурной дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, защите законных прав и интересов всех участников образовательного процесса и обязательны для исполнения всеми работниками учреждения.
1. Общие положения

1.1.  В своей деятельности учреждение (далее – школа) руководствуется Законом РФ «Об образовании», законодательством Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и региональных органов власти, решениями органов управления образованием.

1.2. Школа несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за качество дополнительного образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, за адекватность применяемых форм, методов и средств организации воспитательно-образовательного процесса возрастным психофизическим особенностям, способностям, склонностям, интересам, требованиям охраны жизни и здоровья  обучающихся.

1.3. В школе не допускается создание и деятельность организационных структур политических партий, общественно-политических и религиозных движений и организаций (объединений).

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией школы в пределах предоставленных ей прав самостоятельно, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1.  Порядок приема на работу

2.1.1. Для работников школы работодателем является школа.

2.1.2. Прием на работу и увольнение работников школы осуществляет директор школы.

2.1.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

2.1.4. К педагогической деятельности не допускаются лица:

· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

· имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

· признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

2.1.5. При приеме на работу в спортивную школу администрация обязана потребовать от поступающего:

· предъявления паспорта, удостоверяющего личность;

· предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке;

· страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

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

· диплома или иного документа о полученном образовании или документа, подтверждающего специальность или квалификацию;

· медицинское заключение о состоянии здоровья
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям работников,  поступающим на педагогическую работу.

Прием на работу без указанных документов не производится. Оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание продолжительностью не более 3 месяцев.

2.1.6. Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

2.1.7. Молодые специалисты, окончившие высшие или средние специальные учебные заведения, принимаются на работу в порядке, установленном законодательством.

2.1.8. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:

· ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

· ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;
· провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другими правилами охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность за ее разглашение.

2.1.9. На всех работников школы, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
На каждого административного и педагогического работника школы ведется личная карточка работника (Т-2) и личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, трудового договора и дополнительных соглашений к нему, копии приказов по  школе о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении. После увольнения работника его личное дело хранится в школе бессрочно. На остальных работников ведется личная карточка работника (Т-2).

2.2. Особенности приема на работу работника в возрасте до 18 лет
2.2.1. Обязательные условия приема на работу: 

- прохождение обязательного предварительного медицинского осмотра (обследования).

- получение согласия одного из родителей (попечителя).

2.2.2. Запрещается устанавливать работнику испытание (испытательный срок).

2.2.3. Запрещается заключать договор о полной материальной ответственности.

2.2.4. В соответствии со ст. 348.8 ТК РФ направлять в служебные командировки, привлекать к сверхурочной работе, в выходные и нерабочие праздничные дни спортсменов, не достигших возраста восемнадцати лет только в случае, если это необходимо в соответствии с планом подготовки спортсмена к спортивным соревнованиям

2.3. Особенности приема на работу инвалида
2.3.1. Показать справку, подтверждающую факт установления инвалидности.
2.3.2. Предъявить «Индивидуальную программу реабилитации инвалида» по форме, утвержденной Приказом Минздравсоцразвития России от 04.08.2008 г.       № 379н "Об утверждении форм индивидуальной программы реабилитации инвалида, индивидуальной программы реабилитации ребенка-инвалида, выдаваемых федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, порядка их разработки и реализации". В этом документе должно быть ясно изложено, какие требования к содержанию и условиям труда обязан соблюсти работодатель, принимающий на работу инвалида.
2.4. Отказ от приема на работу
2.4.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации Школы.
2.4.2. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
2.4.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.
2.4.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.
2.4.5. Запрещается отказ по обстоятельствам, не связанным с деловыми качествами работника, в том числе в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания).
2.4.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.
2.4.7. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.
2.5. Перевод на другую работу. Перемещение
2.5.1. Перевод работника на другую постоянную работу по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, допускается только с письменного согласия работника (ст. 72 ТК РФ).

2.5.2. Перевод на другую работу в пределах Школы оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
2.5.3. В случае производственной необходимости директор имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Школе с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается только в исключительных случаях: для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), уничтожение или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника, при этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
2.5.4. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.
2.5.5. Об изменении существенных условий трудового договора работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ).
2.5.6. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то администрация обязана в письменной форме предложить ему иную, имеющуюся в Школе работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнить с учетом квалификации и состояния здоровья.
2.5.7. При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы, трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.
2.6. Прекращение трудового договора

2.6.1. Увольнение работника (прекращение трудового договора) осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.6.2. По инициативе работника трудовой договор расторгается в порядке, предусмотренном ст. 80 ТК РФ. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

2.6.3. По истечении срока срочного трудового договора он прекращается  в соответствии с п. 2 ст. 77 ТК РФ.

2.6.4. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:

1) ликвидации Школы;

2) сокращения численности или штата работников Школы;

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие: 

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.

Дисциплинарное расследование нарушений работником норм профессионального поведения или Устава может быть проведено только по поступившей жалобе, поданной в письменном виде. Копия жалобы передается работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения предаются гласности только с согласия работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью.

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня); 

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

в) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

6) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

7) представления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;

8) в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.

2.6.5. Увольнение по сокращению штата допускается только при условии, если увольняемый работник не имеет преимущественного права быть оставленным на работе по сравнению с другими работниками равной с ним производительности труда и квалификации, а также, если администрация Школы не имеет возможности предоставить ему другую работу, на которую он согласится.

При увольнении по сокращению численности или штата работникам предоставляются гарантии, предусмотренные ст. 178, 179, 180 ТК РФ.

2.6.6. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником Школы также является (п. 3 ст. 56 РФ Закона Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1"Об образовании", ст. 336 Трудового Кодекса РФ):

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Школы;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника,

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Педагогические работники Школы, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к воспитанникам, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы по   п. 8 ст. 81 ТК РФ.

2.6.7. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация Школы обязана:

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) Трудового Кодекса РФ и (или) Закона РФ "Об образовании", послуживший основанием прекращения трудового договора;

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся суммы;

- записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.

2.6.8. По требованию работника директор обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях 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).

2.6.9. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

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

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. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

2.6.10. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

2.6.11. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

3. Порядок приема, перевода и отчисления воспитанников

3.1. Школа обеспечивает прием на этап начальной подготовки всех желающих заниматься спортом, проживающих на данной территории и не имеющих медицинских противопоказаний в установленном для вида спорта минимальном возрасте: отделение водного поло с 9 лет, отделение плавания с 7 лет, отделение пулевой стрельбы с 9 лет, отделение плавания для детей-инвалидов с 7 лет..

При соблюдении организационно-методических  и медицинских требований Школа может осуществлять набор детей  раннего возраста (4-6 лет). Условиями данного набора является:

· наличие письменного заявления одного из родителей ребенка;

· наличие учебной программы, в которой изложена методика физического воспитания детей раннего возраста;

· сохранение спортивной школой набора детей в группы начальной подготовки в возрастном диапазоне, рекомендованном учебной программой;

наличие у тренера-преподавателя, привлеченного к работе с детьми раннего возраста квалификационной категории или специальных курсов повышения квалификации.

3.2. На учебно-тренировочный этап подготовки зачисляются только здоровые и практически здоровые спортсмены, прошедшие не менее одного года необходимую подготовку, при условии выполнения ими требований по общефизической и специальной физической подготовке, установленных учебными программами.

3.3. На этап спортивного совершенствования зачисляются спортсмены, выполнившие спортивный разряд кандидата в мастера спорта, а по игровым видам спорта не ниже первого юношеского разряда. Перевод по годам обучения на этом этапе осуществляется при положительной динамике прироста спортивных показателей.

3.4. На этап высшего спортивного мастерства зачисляются перспективные спортсмены, показывающие стабильные высокие результаты на уровне  норматива мастера спорта России. Возраст спортсмена не ограничивается, если спортсмен продолжает выступать за Школу на условиях письменного договора, его спортивные результаты стабильны и соответствуют требованиям этапа высшего спортивного мастерства.
3.5. Максимальный возраст обучающихся, как правило, 18 лет (для учащейся молодежи 21 год). Возраст спортсмена не ограничивается, если его достижения стабильны и соответствуют этапу спортивного совершенствования или высшего спортивного мастерства.

3.6. Для обеспечения многолетней  спортивной подготовки Школа использует систему спортивного отбора, включающую в себя:

а)  тестирование;

б) сдачу контрольных нормативов с целью комплектования учебных групп;

в)  просмотр и отбор перспективных юных спортсменов на учебно-тренировочных сборах и соревнованиях.

3.7. Деятельность Школы оценивается по результатам  подготовки в соответствующие сборные команды по видам спорта, участия в областных, всероссийских соревнованиях, конкурсах, проведения организационно-методических мероприятий и повышения квалификации работников спортивной школы.

Освоение учебных программ по видам спорта завершается обязательными контрольно-переводными нормативами по физической и специальной подготовке.  

Форма, порядок проведения промежуточных и годовых контрольно-переводных нормативов устанавливается государственной учебной программой по виду спорта, годовым календарным планом-графиком, утвержденным директором и в соответствии с положением о промежуточной и итоговой аттестации обучающихся

Воспитанникам, не выполнившим предъявляемые требования, предоставляется возможность продолжить обучение повторно на том же этапе или в спортивно-оздоровительных группах.

Перевод учащихся на следующий год обучения или этап подготовки осуществляется по решению Педагогического совета и оформляется приказом по Школе

3.8. Воспитанникам, не выполнившим предъявляемые требования, предоставляется возможность продолжить обучение повторно на том же этапе или в спортивно-оздоровительных группах.

Перевод воспитанников на следующий год обучения или этап подготовки осуществляется по решению Педагогического совета и оформляется приказом по Школе.

3.9. Воспитанники на любом этапе многолетней подготовки могут быть отчислены в случае:

-
ухудшения состояния здоровья на основании заключения врачебно-физкультурного диспансера;

-
отказа прохождения медицинского обследования;

-    не освоения  минимальных объемов тренировочных нагрузок, утвержденных учебным планом;

-
прекращения занятий по собственной инициативе;

-
за совершение противоправных действий, грубых, неоднократных  нарушений Устава, о чем Школа должна информировать родителей (лиц их заменяющих).

Отчисление воспитанника из Школы принимается решением педсовета и оформляется приказом по Школе. В случае отчисления занимающихся с этапа начальной подготовки администрация устанавливает срок их замены; на последующих этапах (УТ, СС, ВСМ) - оплата труда тренера-преподавателя снижается на установленный процентный норматив
4. Права и обязанности воспитанников и их родителей (законных представителей)

4.1. Учащиеся Школы имеют право на:

4.1.1. Занятие любым видом спорта, культивируемым в  Школе, вне зависимости от их начальной одаренности, уровня физического развития и подготовленности.

4.1.2. Пользование спортивными сооружениями, инвентарем и оборудованием спортивной школы, получать в установленном порядке спортивную форму и инвентарь индивидуального пользования.

4.1.3. Участие в управлении Школой в форме, определяемой ее Уставом.

4.1.4. Уважение человеческого достоинства, на свободу совести, информацию, на свободное выражение своих взглядов и интересов.

4.1.5. Охрану здоровья.

4.1.6. Получение дополнительных (в т.ч. платных) услуг.

4.2. Учащиеся  Школы обязаны:

4.2.1. Выполнять Устав школы и Правила поведения для учащихся.

4.2.2. Добросовестно относиться и не пропускать без уважительной причины учебно-тренировочные занятия.

4.2.3. Бережно относиться к имуществу школы и техническим средствам обучения.

4.2.4. Поддерживать уровень физического развития и подготовленности, совершенствовать спортивное мастерство, выполнять индивидуальные планы спортивной подготовки, вести учет выполнения заданий (дневник спортсмена), соблюдать спортивный режим и гигиенические требования.

4.2.5. Своевременно проходить медицинский осмотр, соблюдать меры безопасности на тренировочных занятиях и соревнованиях.

4.2.6. Уважать честь и достоинство других занимающихся и работников Школы, не допускать грубости, насилия и бестактного отношения с ними.

4.2.7. Выполнять требования работников Школы в части отнесенной Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка к их компетенции.

4.3. Родители (законные представители) имеют право:

4.3.1. Защищать законные права и интересы детей.

4.3.2. Участвовать в управлении Школой в форме, определяемой Уставом.

4.3.3. Консультироваться с педагогическими и психологическими работниками Школы по проблемам воспитания и обучения ребенка.

4.3.4. Вносить предложения по организации дополнительных образовательных платных и бесплатных услуг.

4.3.5. Знакомиться с Уставом школы.

4.3.6. Оказывать посильную помощь Школе в реализации ее уставных задач.

4.4. Родители (законные представители) обязаны:

4.4.1. Выполнять Устав  Школы.

4.4.2. Выполнять решения Совета Школы.

4.4.3. Нести ответственность за воспитание детей и создание им необходимых условий для получения спортивного образования.

4.4.4. Посещать родительские собрания, при необходимости являться в школу по вызову администрации или тренера-преподавателя для индивидуальной педагогической беседы по учебно-воспитательному процессу. 

4.4.5. Возмещать материальный ущерб, причиненный их детьми Школе  в порядке, определенном действующим законодательством.

5. Права, обязанности и ответственность работника

5.1. Работник имеет право на:

5.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами.

5.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

5.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

5.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

5.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.

5.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

5.1.9. Участие в управлении Школой в предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами и коллективным договором формах.

5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

5.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;

5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;

5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.2. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в пункте 5.1 настоящих Правил прав, имеют право на:
5.2.1. Выбор форм, методов, приемов учебно-тренировочной работы.
5.2.2. Сокращенную продолжительность рабочего времени.
5.2.3. Удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ.
5.2.4. Длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем.
5.2.5. Получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, устанавливаемом органом местного самоуправления.
5.3. Работник обязан:

5.3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором.

5.3.2. Соблюдать Устав Школы и настоящие Правила.

5.3.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

5.3.4. Выполнять установленные нормы труда.

5.3.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

5.3.6. Бережно относиться к имуществу Школы и других работников.

5.3.7. Незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении ситуации, представляю​
щей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества.

5.3.8. Поддерживать дисциплину в Школе на основе уважения человеческого достоинства воспитанников без применения методов физического и психического насилия.
5.3.9. Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.
5.4. Работникам Школы в период организации учебно-тренировочного процесса запрещается:
5.4.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы.
5.4.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними.
5.4.3. Удалять воспитанников с занятий.
5.4.4. Курить в помещении и на территории Школы.
5.4.5. Отвлекать воспитанников во время учебно-тренировочного процесса на иные, не связанные с учебно-тренировочным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений.
5.4.6. Отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для выполне​ния общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основ​ной деятельностью Школы.
5.4.7. Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен​ным делам.
5.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой действи​тельный ущерб
5.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества Школы или ухудшение состояния указанного имущества, а также необходимость для Школы произвести затраты либо излишние выплаты на приоб​ретение или восстановление имущества.
5.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 5.5.3. настоящих Правил.
5.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:
а)
недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;
б)
умышленного причинения ущерба;
в)
причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
г)
причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных пригово​ром суда;
д)
причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;
ж)
причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

6. Права, обязанности и ответственность администрации Школы

6.1. Администрация Школы имеет право на:
6.1.1. Управление Школой  и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом Школы. 

6.1.2. Заключение и расторжение трудовых договоров с работниками. 

6.1.3. Поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

6.1.4. Получение от работников любых объяснительных, связанных с функционированием Школы и нарушением прав и свобод работников и воспитанников Школы

6.2. Администрация Школы обязана
6.2.1. Соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, обеспечить работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности производственной санитарии и противопожарной защиты. 

6.2.2. Заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа.

6.2.3. Разрабатывать планы социального развития Школы.

6.2.4. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка.

6.2.5. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и обучения, исправное состояние помещений, отопления, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

6.2.6. Улучшать условия труда сотрудников и воспитанников, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест, мест хранения верхней одежды и другого имущества работников и воспитанников.

6.2.7. Осуществлять социальное, медицинское и иные виды социального страхования работников.

6.2.8. Выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах.

6.2.9. Обеспечивать систематическое повышение квалификации работниками Школы.

6.2.10. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья, воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм.

Контролировать знания и соблюдение работниками и воспитанниками требований инструкций по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

6.3. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками
6.3.1. За ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности тру​диться.
6.3.2. За задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работ​ника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предус​мотренных законодательством.
6.3.3. За задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику.
6.3.4. За причинение ущерба имуществу работника.
6.3.5. В иных случаях, предусмотренных законодательством.
7. Рабочее время, учебная нагрузка, время отдыха

7.1. В Школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем в воскресенье

7.2. Продолжительность рабочей недели — 40 часов, для тренеров-преподавателей устанав​ливается сокращенная рабочая неделя, не превышающая 36 часов. 

7.3. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной пла​ты, устанавливается только с письменного согласия работника.
7.4. Продолжительность рабочей недели для директора школы устанавливается Управлением образования г. Волгодонска.
7.5. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслужи​вающего персонала, сторожей и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдени​ем установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором Школы по согласованию с выборным профсоюзным органом.
7.6. Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.
7.7. Учебная нагрузка тренеров-преподавателей оговаривается в трудовом договоре. Нагрузка пересматривается и утверждается на каждый учебный год в соответствие с тарификацией.

7.8. График работы утверждается директором и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются под роспись работников и вывешиваются на видном месте.

7.9. Работа в выходные и праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере.

7.10. По желанию работника, работавшего в выходной или праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или праздничный день в этом случае оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

7.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

· временной нетрудоспособности работника;

· исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

· если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

7.12. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Школы, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

7.13. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

7.14. К рабочему времени относятся следующие периоды:
· заседание педагогического совета;
· общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством);

· заседание методического объединения;
· родительские собрания и собрания коллектива учащихся;

7.15. Расписание занятий составляется администрацией школы по представлению тренеров-преподавателей, с учетом санитарно-гигиенических норм, пропускной способности, режима работы школы и наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся, их возрастных особенностей, спортивной подготовки.
7.16. Администрация Школы ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае неявки на работу по болезни работник обязан представить администрации листок о временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. О невыходе на работу сообщить администрации в день посещения врача.
7.17. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с ежегодным отпуском, является рабочим временем тренеров-преподавателей. В эти периоды, а также в периоды отмены учебно-тренировочных занятий в спортивной школе они могут привлекаться администрацией школы к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.
7.18. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

7.19. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия тренера-преподавателя и разрешения директора школы или заместителя директора по учебно-воспитательной работе. 

7.20. Во время проведения учебно-тренировочного занятия не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

7.21. Во время учебно-тренировочных занятий запрещается отвлекать учащихся на мероприятия, не связанные с учебно-тренировочным процессом, проводить собрания.

7.22. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Тренерам-преподавателям предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков, утверж​даемым директором Школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала.
7.23. Работникам Школы могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

7.24. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре​доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем.

7.25. Для инвалидов I и II группы устанавливаются:
· неполный рабочий день (количество рабочих часов в неделю не должно превышать 35 часов) при сохранении полного оклада;

· ежегодный оплачиваемый отпуск, длина которого должна составлять не менее 30 календарных дней;

· длина трудового дня устанавливается согласно медицинскому заключению;

· возможность использования длительного отпуска без сохранения оклада – до 60 календарных дней.

7.26. Для работников в возрасте до 18 лет устанавливается:
7.26.1. Не более 24 часов в неделю – для работников до 16 лет.
Не более 35 часов в неделю – для работников до 18 лет.
7.26.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день, предоставляемый в удобное для работника время.
8. Меры поощрения и взыскания
8.1. Поощрения за успехи в работе. 

8.1.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязаннос​ти, в следующих формах:
· объявление благодарности;
· выплата премии;
· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой.
8.1.2. За особые трудовые заслуги работники Школы представляются в вышестоящие органы для присвоения почетных званий, награждения орденами и медалями, знаками отличия, установленными для работников образования законодательством Российской Федерации и Ростовской области. При представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива и коллектива воспитанников.
8.1.3. По результатам аттестации тренерам-преподавателям могут устанавливаться высшая или первая квалификационные  категории. Тренеры-преподаватели, не имеющие квалификационных категорий, каждые пять лет проходят аттестацию на соответствие занимаемой должности.
8.1.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Моральное стимулирование труда  осуществляется в соответствии с «Положением о порядке установления доплат и надбавок к заработной плате сотрудникам школы», утвержденным советом Школы. Иные меры по​ощрения по представлению совета Школы объявляются приказом директора Школы
8.1.5. Поощрения объявляются в приказе, заносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.
8.2. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение

8.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис​полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Школы имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
· замечание; 

· выговор; 

· увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и Законом РФ «Об образовании»
8.2.2. Дисциплинарное взыскание на директора Школы налагает Управление образования г. Волгодонска.
8.2.3. Дисциплинарное расследование нарушений работником Школы норм профессионального поведения и (или) Устава Школы может быть проведено только по поступив​шей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данно​му работнику. 
8.2.4. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре​даны гласности только с согласия заинтересованного работника Школы, за ис​ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.
8.2.5. До применения дисциплинарного взыскания директор Школы должен затребовать от ра​ботника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.2.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруже​ния проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време​ни, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
8.2.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея​тельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.2.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли​нарное взыскание.
8.2.9. Приказ директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работни​ку под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
8.2.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.2.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар​ного взыскания.
8.2.12. Директор Школы до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, Совета Школы или Общего собрания коллектива Школы.
9. Заключительные положения

9.1.  Текст настоящих Правил вывешивается в Школе на видном месте.

9.2.  Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном Уставом Школы.

9.3.  С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.

