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1. Общие положения
1.1. Трудовые отношения работников МАОУДОД ДЮСШ «Ника», далее Школа, регулируется Трудовым кодексом РФ, Уставом школы и настоящими Правилами.

1.2. Работники Школы обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, развивать творческую дисциплину, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу школы. 

К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников.

1.4. Настоящие Правила ВТР носят обязательный характер.

1.5. Вопросы, связанные с установлением Правил ВТР. решаются администрацией школы по согласованию с Советом школы, представляющим интересы работников.

1.6. Настоящие Правила ВТР утверждаются общим собранием работников школы по представлению администрации.

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в должностных инструкциях.

1.8. Текст Правил ВТР вывешивается в школе на видном месте.

2. Основные права и обязанности директора школы
2.1. Директор школы имеет право на:

- управление школой и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом школы;

- создание совестно с другими директорами объединений для защиты своих интересов;

- организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с Учредителем;

- издавать приказы и давать обязательные распоряжения работникам школы;

- поощрять и привлекать к дисциплинарной и иной ответственности обучающихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и другими локальными актами;

- заключать договоры;

- открывать и закрывать счета в банках;

- присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы;

- вносить в необходимых случаях временные изменения в расписание занятий, отменять занятия, временно объединять группы для проведения совместных занятий;

- делегировать свои полномочия, выдавать доверенности.

2.2. Директор школы обязан:

- соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие требованиям СанПиН;

- контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по охране труда, производственной санитарии, правил пожарной безопасности.

2.3. Директор школы несет ответственность:

- за уровень квалификации работников школы, реализацию образовательной программы в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество образования учащихся, жизнь и здоровье, соблюдение правил  свобод обучающихся и работников школы во время образовательного процесса в установленном законодательством РФ порядке;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава школы и Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений органов управления образованием, должностных обязанностей, в том числе за не использование предоставленных прав, директор школы несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение;

- за применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающихся, а также совершение иного аморального проступка директор школы может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности;

- за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса директор школы привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством;

- за виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей директор школы несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

3. Основные правила и обязанности работников школы
3.1. Работник школы имеет право на:

- работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

- охрану труда;

- оплату труда не ниже размеров, установленных правительством РФ для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников;

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

- на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных муниципальных учреждений  организаций РФ;

- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

- пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

-  ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями;

- свободу выбора и использования методик обучения  воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний и умений учащихся.

3.2. Работник школы обязан:

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством РФ;

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании», Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка; требованиями «Должностных инструкций» и тарификационно-квалификационными характеристиками, утвержденных приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31.08.95г. № 463/1268 с изменениями и дополнениями. внесенными приказом Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от  14.12.95г. № 622/1646 (далее ТКХ);

- соблюдать трудовую дисциплину, работать честно  добросовестно;

- своевременно и точно выполнять распоряжения своего руководителя. использовать рабочее время для производительного труда. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

- принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

- поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- эффективно использовать учебное оборудование;

- соблюдать законные права и свободы обучающихся;

- поддерживать постоянную связь с родителями обучающихся.

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников
4.1. Порядок приема на работу

4.1.1. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить следующие документы:

- заявление о приеме на работу;

- документ об образовании;

- трудовая книжка, за исключением случаев поступления на работу впервые;

- медицинская справка об отсутствии противопоказаний для работы тренером-преподавателем по спорту;

- справка с основного места работы, или выписка из трудовой книжки, если работник принимается по совместительству;

- паспорт;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- справка 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

4.1.2. Прием на работу оформляется приказом директора. Приказ объявляется работнику под расписку.

4.1.3. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана:

- ознакомить с условиями труда, должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить работника с  настоящими Правилами, провести вводный инструктаж, инструктаж на рабочем месте по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.

4.1.4. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация школы обязана в 5-дневный срок сделать запись в трудовой книжке работника.

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

4.1.5. Трудовые книжки работников хранятся в школе. 

Трудовая книжка директора школы хранится в комитете по физической культуре и спорту администрации г. Перми.
4.1.6. На каждого работника школы ведется учет.

4.1.7. Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после увольнения до достижения им возраста 75 лет.

4.1.8. О приеме работника в школу делается запись в Книге учета личного состава.

4.2. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции школы, поэтому отказ администрации в приеме на работу не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.3. Перевод на другую работу допускается только с согласия работника и оформляется приказом директора школы, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

4.4. Увольнение работника

4.4.1. Увольнение работника по инициативе администрации может иметь место:

- по основаниям, предусмотренным действующим законодательством РФ;
- при достижении возраста 75 лет.

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовые отношения, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. При расторжении трудовых отношений по уважительным причинам администрация школы может уволить работника в срок, о котором просит работник.

4.4.3. Увольнение в связи с сокращением штата и численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при получении предварительного согласия Совета школы.

4.4.4. Увольнение по инициативе работодателя осуществляется при доказанности вины увольняемого работника в совершенном дисциплинарном проступке, без согласования с Советом школы.

4.4.5. В день увольнения администрация школы выдает надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункта Закона. Днем увольнения считается последний день работы.

4.4.6. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Педагогический персонал работает в соответствии с расписанием учебных занятий, утвержденным директором. Тренерам-преподавателям запрещается изменять по своему усмотрению расписание и место проведения занятий.

Продолжительность рабочего времени для педагогического персонала определятся расписанием учебных занятий и должностными инструкциями.

5.2. Педагогическим работникам, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.3. Учебная нагрузка тренерам-преподавателям устанавливается директором школы. 

5.3.1.При этом:

- должна сохраняться преемственность групп и объем учебной нагрузки;

- неполная учебная нагрузка работника, для которого школа является местом основной работы, может быть определена с его согласия, выраженного в письменной форме;

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года;

5.3.2. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в течение учебного года возможно:

- по взаимному согласию сторон;

- по инициативе администрации в случае отсева учащихся, явившегося причиной для закрытия группы.

Указанные изменения оформляются приказом по школе и доводятся работнику под роспись. 

5.3.3. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:

а) в связи с производственной необходимостью, например, для замещения отсутствующего тренера (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

б) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.

5.3.4. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует учитывать, что:

а) у педагогических работников должна охраняться преемственность групп и объем учебной нагрузки;

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.

5.4. Часы, свободные от занятий, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом школы (педагогические и тренерские советы, родительские собрания) педагог вправе использовать по своему усмотрению.

5.5. Работа учебно-вспомогательного, младшего обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком, утвержденным директором.

5.6. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. В отдельных случаях работники школы могут быть задействованы в праздничные и выходные дни для проведения массовых и других мероприятий в соответствии с письменным приказом директора. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере в порядке, предусмотренном статьей 153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха.

В случае установления выходного дня для всего учреждения работа в группах в этот день не планируется. При работе школы в течение полной недели выходной день каждого работника планируется администрацией. 

5.7. Время весенних, осенних и зимних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников школы.

5.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы с учетом обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий для отдыха работников.

Предоставление отпусков оформляется приказом директора школы. 

Устанавливается следующая продолжительность очередных отпусков:

педагогический персонал – 42 календарных дня;

обслуживающий персонал – 28 календарных дней.

В соответствии с законодательством РФ предоставляются дополнительные ежегодные отпуска категориям работников, ежегодный оплачиваемый отпуск которых составляет не более 28 рабочих дней: 

– работникам, занятым на работах с вредными условиями труда (компьютер, ремонтные работы) – от 3-х до 5 дней;

– работникам с ненормированным рабочим днем – от 3-х до 12 дней.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124 — 125 ТК РФ.

При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).
5.9. Работникам школы запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, изменять продолжительность занятий;

- курить в помещении школы;

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения всякого рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации школы и тренера-преподавателя;

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время занятий и в присутствии обучающихся.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся применяются следующие формы поощрения работников:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение почетной грамотой.

6.2. Поощрения объявляются в приказе по школе, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.3. За особые трудовые заслуги работник представляются в комитет по физической культуре и спорту к поощрению, к награждению почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий.

7. Трудовая дисциплина
7.1. Работники обязаны подчиняться администрации школы, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.

7.2. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей администрация вправе применить следующие административные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) строгий выговор;

г) увольнение.

Согласно Закону РФ «Об образовании» помимо оснований прекращения трудовых отношений по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника школы по инициативе администрации школы являются:

а) повторное в течение года грубое нарушение Устава школы;

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

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

7.4. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное или общественное взыскание.

7.5. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных действующим законодательством РФ.

7.5.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

7.5.2. В соответствии со ст.55 (пп.2,3) закона РФ «Об образовании» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы норм профессионального поведения и (или) Устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику.

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть переданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью или при необходимости защиты интересов обучающихся.

7.5.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.6. Мера дисциплинарного взыскания осуществляется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку.

7.8. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам в школе или в суд.

7.9. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не подвергнется новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергнувшимся дисциплинарному взысканию.

8. Охрана труда 
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности, санитарно-гигиенические требования, предусмотренные действующим законодательством и другими нормативными актами.

8.2. Директор школы при обеспечении мер по охране труда  должен руководствоваться Типовым положением о порядке обучения и проверке знаний по охране труда руководителей и проверке учреждений системы образования, Положением о порядке расследования учета и оформления несчастных случаев с обучающимися в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ от 23.07.96г. № 378 «Об охране труда в системе образования РФ».

8.3. Все работники школы, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для школы; их нарушение ведет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 7 настоящих Правил. 

8.5. Директор школы, виновный в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующий деятельности профсоюзов или иных органов общественного контроля, привлекается к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.
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