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Правила внутреннего трудового распорядка для воспитанников и работников СДЮСШ им. Юмина
Настоящие правила  внутреннего трудового распорядка распространяются  на работников образовательных учреждений и имеют целью  обеспечить дальнейшее укрепление дисциплины труда, правильную организацию и безопасные условия, его полное и рациональное использование рабочего времени , создание высокого качества учебно – воспитательной и тренировочной работы в школе.

1. Порядок приема,  перемещения и увольнения  работников школ определяется  Уставом, общими нормами трудового законодательства. При приеме на работу школа обязана требовать;

-- трудовую книжку;

--  паспорт

-- медицинскую книжку;

-- СНИЛС

-- ИНН

-- справку об отсутствии или наличии судимости.
2. Школа составляет  трудовой договор с работником, на основании которого издает приказ и работник приступает к соответствующей работе.

3. Книги приказов должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью, записи сделаны разборчиво и без исправлений, хранить в сейфе у директора.
4. На совместителей трудовые книжки ведутся по месту постоянной работы или по месту работы совместителем ( по желанию работника).

5. При увольнении «Личное дело» работника остается в учреждении ,  храниться в течении пяти лет.

6. Администрация школы обязана;

-- ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка;

-- проинструктировать по технике безопасности, произведенной санитарно  и противопожарной охране;

-- разъяснить работнику его правила и обязанности, ознакомить с условиями труда.

-- чутко относиться к повседневным нуждам работников школы;

-- своевременно предоставлять в УО всю необходимую документацию.
-- создать работникам школы условия для повышения квалификации.

7.  Работники школы обязаны;

--  выполнять правила внутреннего трудового распорядка ( вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени).

--  своевременно и аккуратно  исполнять распоряжения администрации  школы, соблюсти дисциплину  труда.
--  систематически повышать квалификацию, культурный уровень;

--   неуклонно соблюдать требования техники безопасности , санитарии и противопожарной охраны;

--  беречь школьный инвентарь, оборудование, учебные пособия и прививать воспитанникам школы бережное отношение к муниципальному имуществу.

                      Рабочее время и его использование.

1.Начало занятий:   1 смена       -  8:00.  ДО  10:15
                                  2 смена       - 10:00. ДО  12:15.

                                  3 смена       - 14:45. ДО  17:00.  

                                  4 смена       - 19:00  ДО   21:15.

2. В  случае необходимости, разрешается досрочно прервать работу по каким – либо уважительным причинам. Работник обязан согласовать  уход с администрацией школы.

3. Посторонние посетители могут присутствовать во время занятий только с разрешения директора школы или его заместителя.   
4.  Делать замечания учителям по поводу их работы во время занятий не разрешается.  В случае необходимости такие замечания делаются   администрацией школы по окончанию занятий и в отсутствии  воспитанников школы.

                               Меры поощрения

1.Администрация  поощряет работников за старательное и примерное выполнение ими своих обязанностей, новаторства и труде, успехи, достигнутые в обучении и воспитании детей, продолжительную безупречную работу.

2. Установлены следующие меры поощрения;

                    - благодарность;

                    - представление к премированию;

                    - представление на награждение значком «Отличник     


 образования»

                     - представление на присвоение почетного звания 

                       «Заслуженный работник образования РД»

                       «Почетный работник общего образования»

              - др. наградами и поощрениями, установленными законом.

3. Поощрения записываются в трудовую книжку работника.

Меры воздействия в случаях нарушения трудовой дисциплины.

1.Поддержание трудовой дисциплины и ответственность за непринятием мер к ее нарушителям возлагаются  на директора школы.
2.Дисциплинарными взысканиями, налагаемыми администрацией  школы являются;
        - замечание

        - выговор

        - увольнение.

3.Указанные дисциплинарные взыскания налагаются директором школы.

4.Взыскания могут налагаться  на работника непосредственно за обнаружение поступка, при условии получения от работника в пятидневный срок объяснения в письменной форме, подлежащих соответствующей проверке.

5.Не допускается наложение дисциплинарного  взыскания по истечении одного месяца со дня обнаружения проступка или позднее шести месяцев с момента его совершения.

6.Отпуск или болезнь работника прерывает течение срока для наложения взыскания.

7.За нарушение  трудовой дисциплины может быть наложено только одно взыскание.
8. Взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под роспись в течении 3-х дней.

9. Работник имеет право обжаловать взыскание в народном суде.

10. Если в течении одного года со дня наложения взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он рассматривается как не подвергшийся дисциплинарному взысканию.

11. В тех случаях, когда работник проявил себя как хорошим и добросовестным работником, директор школы имеет право снять приказом наложенное взыскание.

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для работников школы, и с ними в обязательном порядке должны быть ознакомлены все работники школы.

