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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮТЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

«СПЕЦИАЛИЗИРОВАННАЯ ДЕТСКО-ЮНОШЕСКАЯ
СПОРТИВНАЯ ШКОЛА ОЛИМПИЙСКОГО РЕЗЕРВА ВОДНЫХ

ВИДОВ СПОРТА»

                                                         1.   Общие положения.
1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка для работников ГБОУ ДОД ВО «СДЮСШОР водных видов спорта» (далее по тексту Правила) способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению
результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми
работниками ГБОУ ДОД ВО «СДЮСШОР водных видов спорта».
1.2.     Каждый работник школы несет ответственность за качество учебно-тренировочного процесса, за соблюдение трудовой производственной дисциплины.

1.3.  Вопросы, связанные с применением Правил, решаются руководством «СДЮСШОР» в пределах представленных ему прав в случаях, предусмотренных действующим законодательством и согласно Уставу школы.

2.   Порядок приема, перевода и увольнения работников.
2.1. Для работников школы работодателем является ГБОУ ДОД ВО «СДЮСШОР
водных видов спорта».

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

2.3. На тренерско-преподавательскую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную тренерскую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

2.4.  К  педагогической деятельности  в     ГБОУ  ДОД  ВО  «СДЮСШОР водных видов спорта» не допускаются лица:

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

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 
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психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- 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.

Перечни  соответствующих  медицинских  противопоказаний   и  составов преступлений устанавливаются ТК РФ.

2.5.   При   приеме   на   работу   (заключение   трудового   договора (контракта)   работник должен предоставить администрации следующие документы:

· медицинское заключение о состоянии здоровья;
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-
трудовую   книжку,  за  исключением   случаев,   когда  трудовой  договор (контракт)  заключается впервые или работник поступает на работу на условии совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнослужащих и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
-  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- удостоверение о присвоении соответствующих категорий тренеров-преподавателей или методистов-инструкторов (за исключение впервые поступающих на работу):

· документы, подтверждающие почетное звание;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

     Прием на работу без перечисленных документов не допускается.
2.6. Запрещается  требовать  от  лиц  при  приеме  на  работу  документы, представление которых,  не предусмотрено законодательством.
2.7. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора (контракта) в письменной форме между работником и представителем администрации.
2.8. После  подписания  трудового  договора  (контракта) работодатель  издает  приказ о приеме  на работу, который доводится до сведения работника под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (контракта). Трудовой договор (контракт) составляется в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
2.9.  Перед допуском к работе вновь поступившего работника, работодатель обязан:
- ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить работника с настоящими Правилами, провести вводный инструктаж, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца;
· ознакомить работника с локальными актами учреждения по роспись.

2.10. На работников, проработавших свыше 5 дней ведутся трудовые книжки в
установленном порядке. На сотрудников работающих по совместительству трудовые
книжки ведутся по основному месту работы.

2.11.  На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из анкеты, копии
документа об образовании, копии свидетельства о браке или расторжении брака, удостоверение о категории и т.д. После увольнения работника его личное дело хранится в школе 75 лет.
2.12. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным ТК РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию за две недели. Прекращение трудового договора (контракта) оформляется приказом по учреждению.
2.13.  В соответствии с ТК РФ  увольнение   допустимо  при  условии,  что несоответствие работника занимаемой должности вследствие его недостаточной квалификации подтверждено результатами аттестации, проведенной в порядке, закрепленном в Положении по аттестации работников ГБОУ ДОД ВО «СДЮСШОР водных видов спорта».
2.14.  В день увольнения работодатель производит с работником полный денежный расчет
и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
3.   Основные обязанности работников.
3.1 Работники обязаны:
-
работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения
администрации школы, обязанности, возложенные на них Уставом школы, данными Правилами, положениями и должностными инструкциями;

· соблюдать дисциплину труда основу распорядка в школе, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

· всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

- соблюдать требования техники безопасности и охраны груда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
· быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами коллектива;

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, профессиональную квалификацию - быть примером достойного поведения и высокого 
морального долга на работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила 
общежития;

· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· беречь и укреплять собственность школы (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к имуществу;

· тренеры-преподаватели школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время учебно-тренировочных занятий, на соревнованиях за пределами школы, обо всех 
случаях травматизма учащихся тренеры-преподаватели обязаны немедленно сообщить администрации школы.

4.   Основные обязанности работодателя.
4.1.      Работодатель обязан:
-
обеспечить соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на них Уставом
школы и данными Правилами;

· создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, совета трудового коллектива, повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий;
· способствовать созданию в трудовом коллективе деловой и творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении школы, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной деятельности;
· своевременно рассматривать замечания работников;

· правильно организовать труд работников школы в соответствии с их специальностью и квалификацией;

- обеспечить       исправное       состояние  оборудования,       охрану       здоровья       и безопасные условия труда;

· обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива;

· не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;

· не допускать к работе работника, не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда и медицинский осмотр;

· создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.);

· обеспечивать сохранность имущества школы;
-
обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда
работников и расходованием фонда заработной платы.

5.   Основные права и обязанности педагогических работников.
5.1. К основным правам педагогических работников относятся:

- участие в управлении учреждением;

- защита своей профессиональной чести и достоинства;

- свобода выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний, умений обучающихся;

- социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской Федерации, и дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам в регионе;
- профессиональная переподготовка или повышение квалификации;
- аттестация на соответствующую квалификационную категорию;

- полную информацию о деятельности администрации учреждения в части, касающейся их профессиональной деятельности, а также их материального и социального статуса. Администрация не вправе ограничивать доступ работников к данной информации;

- педагогическая инициатива;

- моральное и материальное стимулирование труда, на получение доплат, надбавок, премий и других выплат в соответствии с локальными актами учреждения;
- получение необходимого организационного, методического и материально-технического обеспечения своей профессиональной деятельности;
- удлиненный оплачиваемый отпуск;
- другие права, предусмотренные законодательством Российской Федерации;
5.2. К основным обязанностям педагогических работников относятся:

- выполнение требований устава, условий трудового договора (контракта), функциональных обязанностей и данных Правил;

- обладание профессиональными навыками, их постоянное совершенствование, повышение профессионального мастерства и квалификации;

- аттестация на соответствующую квалификационную категорию;

- прохождение медицинского обследования в порядке, установленном законодательством;
- обеспечение охраны жизни и здоровья обучающихся (соблюдение                 санитарно-гигиенических и противопожарных правил, норм        безопасности труда); 

- уважать права других участников учебно-тренировочного процесса; 
- быть примером достойного поведения в Учреждении и в общественных местах;

- осуществление     постоянной     связи    с    семьей    обучающихся;
- своевременно,    полно     и     аккуратно    вести      установленную       документацию;
- поддерживать дисциплину в учреждении на основе уважения человеческого достоинства обучающихся применение методов физического и психического насилия по отношению к  обучающимся не допускается;
- обеспечивать выполнение утвержденных образовательных программ;
- бережно относиться к имуществу учреждения, обеспечивать сохранность оборудования, кабинетов;
- воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к ухудшению морально-психологического климата в коллективе учреждения;
- не применять методы воспитания, связанные с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.
5.3.
Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения, устава и (или) настоящих Правил может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменном виде и подписанной заявителем.
5.4.
 Помимо предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации условий расторжения трудовых договоров (контрактов), основаниями для увольнения педагогических работников по инициативе администрации являются:

- повторное в течение года грубое нарушение требований устава и настоящих Правил;

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

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

Увольнение по перечисленным выше основаниям может осуществляться администрацией без согласования с профсоюзной организацией.
5.5. Все руководящие и педагогические работники учреждения обязаны регулярно (не реже 1 раза в 3 лет) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности.

5.6. Педагогические работники учреждения, не прошедшие очередную аттестацию (получившие за нее неудовлетворительную оценку) к педагогической деятельности не допускаются.

5.7. Права и обязанности педагогических работников учреждения распространяются также на иных работников учреждения в части прав и обязанностей, не связанных с педагогической деятельностью.
5.8. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в своей организации в рабочее время и других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.
                                                                6.   Рабочее время.
6.1. Для тренеров-преподавателей  учреждения устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя с одним выходным днем.

6.2. Для административного и рабочего персонала 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

6.4. Для некоторых категорий работников устанавливается график сменности (суммированный учет рабочего времени).
6.5. Рабочее время тренеров-преподавателей определяется расписанием учебно-тренировочных занятий и утвержденными учебно-тренировочными нагрузками, административного и технического персонала - обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения и данными Правилами. В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы тренера-преподавателя - вызвать на замещение заболевшего или отсутствующего по другим причинам тренера, временно увеличить нагрузку.
6.6. Продолжительность рабочего времени тренеров-преподавателей устанавливается с
учетом норм-часов тренерской работы, установленных за ставку заработной платы в
режиме гибкого рабочего времени (учебного расписания), объемов учебно-тренировочной нагрузки и количества учащихся, дополнительной педагогической работы
и выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них данными Правилами
Уставом учреждения.

6.7. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административного,
хозяйственного, обслуживающего персонала определяется графиком, составленным из
расчета 40-часовой рабочей недели.

· начало рабочего дня 9-00 конец  18-00.
· перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 14-00.
6.8. Для       педагогических       работников  учреждения   устанавливается   сокращенная продолжительность рабочею времени - не более 36 часов в неделю (в соответствии с ст. 333 ТК РФ).

6.9. Для работников занятых  на работах имеющих особых характер работы -  не более 36 часов в неделю (по заключению аттестации рабочих мест по условиям труда).

6.10. Для   медицинских   работников   устанавливается   сокращенная   продолжительность рабочего времени - не более 39 часов в неделю в соответствии с  ТК РФ.

6.11. Очередность предоставления очередных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 
6.12. Продолжительность отпусков для работников учреждения составляет: 

- директор, заместитель директора - 42 календарных дня;

- главный бухгалтер - 28 календарных дней плюс дополнительный - четыре календарных дня;

- педагогический персонал - 42 календарных дня;

- начальник основного отдела - 28 календарных дней плюс четыре календарных дня;

- прочие специалисты, служащие, медицинские работники, рабочий персонал - 28 календарных дней;

- спортсмены-инструктора - 28 календарных дней плюс четыре календарных дня. 
            Для работников занятых на работах, имеющих особый характер - устанавливается дополнительный отпуск 7 календарных дней (на основании заключения аттестации рабочих мест по условиям труда).
6.13. Предоставление отпуска директору оформляется приказом управления физической культуры и спорта Воронежской области,  другим  работникам - приказом школы.

          Отпуска тренерам-преподавателям школы, как правило, предоставляются в период летних каникул.

График отпусков утверждается директором не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, в соответствии с  ТК РФ.
6.14.   Тренерам-преподавателям и другим работникам школы запрещается:

      -   изменять   по   своему   усмотрению   расписание   учебно-тренировочных   занятий, заменять друг друга без уведомления администрации учреждения;

      -   отменять,   удлинять   или   сокращать   продолжительность   учебно-тренировочных
занятий;

-
курить в помещениях или на территории учреждения.
6.15.
Посторонние   лица   или   родители   могут   присутствовать   во   время   учебно-тренировочных занятий, только с разрешения директора или его заместителя.
7.   Поощрение за успехи в работе.
7.1.   За   образцовое   выполнение   трудовых   обязанностей,   успешное   выступление учащихся на соревнованиях различного ранга, воспитание учащихся, продолжительную безупречную   работу,   новаторство   в   труде   и   за   другие   достижения   применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности с занесением в трудовую книжку:

· выдача премий;
-
награждение почетными грамотами.
6.2.  За особые заслуги работники учреждения могут быть администрацией представлены в вышестоящие органы (управление физической культуры и спорта Воронежской области, Министерство спорта Российской Федерации) для награждения дипломами, грамотами и присвоения почетных званий.
6.3.  При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и
морального стимулирования труда. Поощрение объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.
7.4. При применении материального и морального поощрения, при представлении работников к почетным званиям и направлении педагогических работников на повышение квалификации, с целью присвоения более высокой категории учитывается мнение трудового коллектива.

7.5. В целях материального стимулирования труда работников в учреждении разработано Положение о материальном стимулировании работников Государственного бюджетного  образовательного учреждения  дополнительного образования детей  Воронежской области  «Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва водных видов спорта» (Приложение № 2 к Коллективному договору), которое регламентирует порядок назначения и нормы дополнительного вознаграждения работникам учреждения, критерии премирования.

     Цель настоящего Положения — повышение материальной заинтересованности работников учреждения в качественной организации, проведении, обеспечении и развитии учебно-тренировочного процесса и повышение ответственности работников за результативность работы Школы в целом – выполнение государственного задания. 
7.6. Материальное стимулирование работников по результатам их труда есть право, а не обязанность администрации и зависит, в частности, от количества и качества труда работников, финансового состояния предприятия и прочих факторов, могущих оказывать влияние на сам факт и размер премирования.

7.7. Размеры премий работников устанавливаются либо в абсолютных (цифровых) размерах, либо в процентах к окладу (должностному окладу) работника.

    Максимальным размером премия по итогам работы не ограничена.
8.   Дисциплинарные взыскания.
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
8.2. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое
неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него
трудовым договором, Уставом школы и настоящими Правилами. 
За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более 4 часов в лечение рабочего дня) без уважительной причины работодатель применяет дисциплинарное взыскание,
предусмотренное выше. В соответствии с действующим законодательством о труде
тренер-преподаватель может быть уволен за совершение аморального поступка, не
совместимого с дальнейшим выполнением учебно-воспитательных функций.
8.3. Дисциплинарное взыскание применяется работодателем, а также
соответствующими должностными лицами управления по физической культуре и спорту
Воронежской области в пределах, предоставленных ему прав.

8.4. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется работодателем не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

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

8.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применения объясняется работнику под расписку в 3-х дневный срок.

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
подвергнул новому дисциплинарному взысканию, администрация по своей инициативе
или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не
ожидая года.

8.8. При применении дисциплинарного взыскания учитывать содержание Кодекса
профессиональной этики и служебного поведения работников сферы физической
культуры и спорта Воронежской области.
8.9. Правила  внутреннего  распорядка  учреждения  утверждаются  работодателем  с  учетом мнения представительного органа работников организации в соответствии с ТК РФ.

      Правила       внутреннего       трудового распорядка     учреждения,     как     правило, являются приложением к коллективному договору.

      Правила   внутреннего   трудового   распорядка   вводятся   приказом   директора,   один экземпляр вывешивается на общедоступном месте.

      Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются всем работникам (в том числе и работающим по совместительству) под роспись.

