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1. Общие положения
1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основе законодательства Российской Федерации и предназначены для обеспечения нормального хода тренировочной, воспитательной, организационной и спортивно-массовой деятельности спортивной Школы; установления правильных взаимоотношений между администрацией спортивной Школы и работниками, укрепления дисциплины труда.

1.2.  Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для соблюдения тренерами, администрацией и другими работникам спортивной Школы.

1.3.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка спортивной Школы являются локальным правовым актом, который включает в себя нормы и порядок приема и увольнения работников, закрепляет основные права и обязанности работников, вопросы управления и трудовой деятельности работников, рабочее время и его использование, стимулирование трудовой активности, ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.4.  Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Школы с учётом мнения трудового коллектива.

1.5.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка могут быть изменены и дополнены в следующих случаях: изменение действующего трудового законодательства; существенные изменения в условиях организации труда спортивной Школы. Изменения и дополнения правил осуществляются в порядке, указанном в п. 1.4. настоящих Правил.

1.6.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех работников спортивной Школы с момента их утверждения.

1.7.  Правила доводятся до каждого работника спортивной Школы под роспись.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Для работников школы работодателем является спортивная Школа.

2.2. Прием на работу и увольнение работников спортивной Школы осуществляет директор спортивной Школы.

2.3. На работу в спортивную Школу принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, соответствующую требованиям профессиональных стандартов по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании или документами о прохождении переподготовки.

2.4.  К работе в спортивной Школе не допускаются лица:

·  нарушившие, в том числе однократно, общероссийские антидопинговые правила и (или) антидопинговые правила, утвержденные международными антидопинговыми организациями, признанное нарушение по решению соответствующей антидопинговой организацией;

·  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.

2.5. При приеме на работу в спортивную Школу администрация обязана потребовать от поступающего:

·  паспорт или иной документ,  удостоверяющий личность;

·  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

·  идентификационный номер налогоплательщика;

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

·  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки;

· 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;

·  медицинскую книжку и медицинский паспорт, оформленные в надлежащем порядке ( п.18 приказа 302н Минздрава России) и с записью о допуске к работе;

· копии свидетельства о рождении детей в возрасте до 14 лет;

· номер лицевого счета в отделении сбербанка России для начисления заработной платы.

2.6.  Прием на работу без указанных документов не производится.

2.7.  Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

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

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

2.10.  При поступлении работника на работу администрация спортивной Школы 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 другим правилам охраны труда, обучение по оказанию первой медицинской помощи.

2.11.  На всех работников школы, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. При приеме на работу на работников оформляется форма СЗВ-ТД.
2.12.  На каждого работника спортивной Школы ведется личное дело, которое состоит из копии документа об образовании, личного заявления работника, трудового договора, материалов по результатам аттестации. 2-е экземпляры приказов по школе о назначении, перемещении, и увольнении, ксерокопии: паспорта, ИНН, СНИЛС, свидетельства о рождении ребенка, военного билета или приписного свидетельства и иных документов, необходимых для осуществления трудовой функции. После увольнения работника личное дело хранится в школе 85 лет.

2.13.  Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

2.14.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока, предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом по спортивной Школе.

          По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Записи в трудовую книжку и причины прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

           Днем увольнения считается последний день работы.

2.15. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в учреждении способом, указанным в заявлении работника:

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
- в формате электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью ( в случае ее наличия у работодателя).


Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

- при увольнении – в день прекращения трудового договора.

2.16. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя ducsh5@mail.ru При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

- наименование работодателя;

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

- адрес электронной почты работника;

- собственноручная подпись работника;

- дата написания заявления.


Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса.

2.17. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
3.  Основные обязанности работников
3.1.  Работники Школы обязаны:

·  выполнять Устав Школы, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, выполнять условия трудового договора, должностную инструкцию;

·  работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Правилами внутреннего трудового распорядка Школы, положениями и должностными инструкциями;

·  поддерживать дисциплину на основе уважения человеческого достоинства спортсменов. Применение методов физического и психического насилия по отношению к спортсменам не допускается;

·  соблюдать дисциплину труда - вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, находиться на тренировочных занятиях в спортивной форме и обуви;

· в течение 3-х рабочих дней сообщать администрации спортивной школы об изменении семейного положения, адреса места жительства, смене документа, удостоверяющего личность, изменении номера лицевого счета для перечисления заработной платы и иных изменениях;

·  воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

·  своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

·  не реже 1 раза в год проходить медицинское обследование;

·  всемерно стремиться к повышению качества тренировочного процесса, не допускать упущений в нем, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких спортивных результатов;

·  соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

·  быть всегда внимательными, вежливыми с спортсменами, их родителями, членами трудового коллектива;

· сообщать администрации спортивной школы в 3-х дневный срок об изменении численного состава, утвержденных тренировочных групп.

3.2.  Тренеры Школы несут ответственность за жизнь и здоровье спортсменов  во время тренировочного процесса, на соревнованиях и во время мероприятий, проводимых вне Школы.

3.3.  Тренерам Школы запрещается без предварительного согласования с администрацией Школы:

·  изменять расписание тренировочных занятий;

·  отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и отдыха;

·  удалять спортсменов с занятий;

·  курить на территории спортивных объектов, в том числе и арендуемых;

·  допускать на тренировочное занятие посторонних лиц. Вход в помещение, где проводится тренировка после начала занятия разрешен только директору  Школы и его заместителям.

4. Рабочее время и его использование 
4.1.  Тренерам устанавливается 40 часовая рабочая неделя с одним выходным днем. 

4.2.  Проведение тренировочных занятий тренером производится согласно расписанию тренировочных занятий, составляемому тренером самостоятельно, с учетом его нагрузки в текущем тренировочном году. Расписание занятий утверждается директором Школы и вывешивается на видном месте.

4.3.  В пределах установленной продолжительности рабочей недели,  тренеры Школы проводят: тренировочные занятия, проводят и принимают участие в спортивно-​массовой, методической, организационной или воспитательной работе. Участвуют в работе тренерского совета, методического объединения, выполняют другую планируемую администрацией спортивной Школы работу, соответствующую должностным обязанностям тренера, его трудовому договору.

4.4.  Рабочее время тренера учитывается в астрономических часах - один час равен 60 мин. /учебное занятие - 45 мин. - академический час/. Короткие перерывы между занятиями - 10 минут являются рабочим временем. Рабочий день руководящего работника, административно- хозяйственного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета сорока часовой рабочей недели. Администрация Школы - с 10.00 час. до. 18.30 час., перерыв на обед с 13.00 час. до13.30 час. Выходные дни – суббота и воскресенье.

4.5.  Общеустановленным выходным днем является воскресенье. Привлечение тренеров к работе в установленные для них выходные, а так же праздничные дни производится с их письменного согласия.

4.6.  Заседания Тренерского совета проводятся один раз в квартал, заседания методических объединений согласно плану работы, утверждаемому в начале каждого учебного года.

4.7.  График отпусков составляется и утверждается администрацией спортивной Школы на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников Школы под роспись.

5. Поощрения за успехи в работе
5.1.  За добросовестный труд, образцовое выполнение должностных обязанностей, достижения высоких спортивных результатов спортсменами, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации:
·  объявление благодарности;

·  выдача премии;

·  награждение ценным подарком;

·  награждение почётной грамотой.

5.2.  Поощрения применяются администрацией Школы, по ходатайству Школы Управлением по физической культуре и массовому спорту администрации города Рязани, Министерством физической культуры и спорта Рязанской области и другими организациями.

5.3.  За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к наградным орденам, медалям, Почётным грамотам, нагрудным значкам, к присвоению почётных званий и пр.

5.4.  Виды и размеры надбавок, доплаты и другие выплаты стимулирующего характера в пределах собственных финансовых средств Школы устанавливаются в соответствии с Положением об оплате труда и стимулировании.

6. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины
6.1.  Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника, возложенных на него должностных обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а так же иных мер предусмотренных действующим законодательством.

6.2.  За нарушение трудовой дисциплины администрация Школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

·  замечание;

·  выговор;

·  увольнение по соответствующим основаниям.

6.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в строгом соответствии со статьями Трудового кодекса Российской Федерации, регулирующими применение данного вида взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются директором Школы в пределах предоставленных ему прав. Порядок применения дисциплинарного взыскания производится в строгом соответствии со статьями  Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.4.  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

6.5.  Если в течении года, со дня наложения дисциплинарного взыскания, работник не будет подвергнут новому, он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

             Директор по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя, как добросовестный работник.

6.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.

