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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА СПОРТИВНОГО ЦЕНТРА Г. ВИСАГИНАС 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1. Учредитель спортивного центра г. Висагинас – Совет самоуправления г. Висагинас. Код спортивного центра г. Висагинас – 302452911, адрес: ул. Парко 2А, ЛТ-31140, Висагинас.

2. Правила трудового распорядка- это сборник требований, запретов и разрешений общего характера, который применяется ко всем без исключения работающим или желающим работать в СЦ работникам, и который охватывает правила, не связанные с выполнением конкретной функции работника. 

3. Правила трудового распорядка определяют общие принципы трудовых отношений и нормы поведения между руководителями, педагогами, другими работниками СЦ, учениками, их родителями или опекунами. 
4. СЦ является учреждением неформального обучения, которое вместе с другими дошкольными, школьными, культурными, спортивными учреждениями и учреждениями для взрослых организует и развивает неформальную деятельность детей, молодежи, взрослых, проводит спортивные мероприятия, соревнования. 

5. СЦ в своей деятельности руководствуется Конституцией ЛР, правовыми актами Министерства просвещения ЛР, Законом о физической культуре и спорте, Конвенцией прав ребенка, постановлениями Правительства ЛР, решениями совета самоуправления г. Висагинас, Законом об основаниях защиты прав ребенка ЛР, приказами директора администрации самоуправления Висагинаса, положениями спортивного центра г. Висагинас и другими правовыми актами. 

6. Цель трудового распорядка – укреплять и обеспечивать дисциплину труда. Дисциплина труда основывается на честном выполнении своих обязанностей и является обязательной для обеспечения качественной работы: соблюдение дисциплины труда – основное правило поведения члена коллектива. 
7. Директор СЦ имеет право инициировать изменения в настоящих правилах трудового распорядка в таком порядке: 

7.1. изменения правил трудового распорядка директор СЦ представляет на общем собрании работников; 

7.2. работникам одобрив изменения, новые правила утверждает директор СЦ, согласовав с Советом СЦ;

7.3. Работникам не одобрив изменения правил, директор СЦ может исправлять и представить для обсуждения на следующем собрании. 

8. Работники СЦ ознакамливаются с настоящими правилами (или с измененными правилами).

9. Директор СЦ (или его уполномоченное лицо) имеет право повторно ознакомить работников с правилами трудового распорядка СЦ, если замечает, что работники безалаберно соблюдают требования настоящих правил, не назначая дисциплинарного наказания. 
10. Правила трудового распорядка СЦ обязаны соблюдать все работники и воспитанники.

II. РАБОЧИЕ МЕСТА, ВРЕМЯ ТРУДА И ОТДЫХА. ОТПУСК
11. Рабочие места работников СЦ находятся в Висагинасе по следующим адресам: здание Parko g.2A, здание Taikos pr. 23, Kosmoso g. 28A, центральный стадион Parko g. 2C и запасной стадион Parko g. 2H, гребная база Parko g. 2K.
12. Для выполнения одноразовых проектов, для подготовки к ним может быть временно установлено другое рабочее место. 
13. Рабочее место в СЦ определенных работников (тренеров по футболу, по гребле на каноэ и байдарках, по катанию на лыжах, по биатлону и др.) во время сезона может меняться. Рабочее место в письменном или устном виде должно быть согласовано работником и директором либо заместителем директора. 
14. В СЦ 5-дневная рабочая неделя, за исключением работников, которым установлено не полное рабочее время и работников, которые работают по индивидуальным рабочим графикам (тренера, учителя–хореографы, аккомпаниаторы, дежурные), работающие по рабочим графикам, утвержденным директором СЦ. 
15. Работникам администрации и техническому персоналу (работающим по 1 штату), устанавливается 8-часовой рабочий день и 40-часовая рабочая неделя. К техническому персоналу, работающему по отдельным рабочим графикам (дежурным) применяется суммарный учет рабочего времени. Учетный период – 3 месяца. Педагогам устанавливается укороченная неделя рабочего времени: тренерам не более 36 часов в неделю, учителям-хореографам 18 часов в неделю. Медицинскому персоналу – 38 часов в в неделю и 6-дневный рабочий график. Звукооператор – 40 часов в неделю , 6-дневный рабочий график. Всем работникам СЦ продолжительность рабочего времени устанавливается в трудовых договорах. 
16. Рабочее время дежурным, тренерам, учителям-хореографам, аккомпаниатору устанавливается по специальным графикам, утвержденным директором СЦ. Рабочие графики техническому персоналу СЦ готовит руководитель хозяйственного отдела; тренерам, учителям-хореографам и аккомпаниаторам готовят методисты и согласовывают их с заместителем по обучению.
17. Своевольно менять расписание занятий тренировок или рабочий график запрещено. Изменения возможны только после получения согласия руководителя. 

18. Не соблюдать время занятий тренировок без разрешения директора нельзя: тренеры, учителя-хореографы, аккомпаниаторы обязаны вовремя приходить на занятия. Проводить тренировки можно только в прибранных залах или иных помещениях; заметив беспорядок, его необходимо устранить, и только тогда начать работу. 
19. Перед праздничным днем рабочее время сокращается на 1 час, за исключением работников, работающих по рабочему графику.

20. Начало рабочего дня работников администрации 8 часов, окончание – 17 ч., обеденный перерыв с 12.00 до 12.45; в пятницу конец рабочего дня – 15.45. 

21. Работники, прибыв на работу и уходя домой, ознакамливаются с информацией, размещаемой на стендах СЦ. 
22. Работник, который не может прибыть на работу по соответствующей причине, обязан заранее информировать администрацию СЦ. Работник, не прибывший на работу или опоздавший, объясняет причину директору СЦ. 

23. Во время тренировок, занятий по неформальному образованию воспитанников нельзя оставлять одних в зале, на площадке. Тренер, учитель-хореограф, аккомпаниатор, методист, организующий мероприятие за границами СЦ, обязан об этом сообщить администрации. 
24. По приказу директора отдельным работникам может быть установлен индивидуальный рабочий график. 

25. Организовать экскурсия или туристический поход можно после получения согласия директора и ознакомив участников экскурсии с положениями организации экскурсий. Об организации экскурсии тренер обязан информировать администрацию за две недели. Отправляясь на соревнования, тренер за три рабочих дня должен предоставить администрации список спортсменов, положения соревнований, смету. Данные документы должны быть согласованы с заместителем по развитию или методистом, гл. бухгалтером и утверждены приказом директора. Тренеры, учителя-хореографы и другие педагоги, отправляющиеся на соревнования, экскурсии, в туристические походы обязаны соблюдать положения утвержденного приказом Министра образования и просвещения 1 марта 2005 г. Нр. ĮSAK-330 «Описания организации туристических мероприятий для детей».
26. Работникам СЦ ежегодный отпуск предоставляется по утвержденному директором СЦ графику отпусков. Педагогам СЦ предоставляется ежегодный отпуск продолжительностью 8 недель; дежурным, работающим по рабочему графику 4 недели; другим работникам – 20 рабочих дней; медицинским работникам, работающим 6 дней в неделю, 31 рабочий день; звукооператору, работающему 6 дней в неделю, предоставляется ежегодный отпуск продолжительностью 24 рабочих дня. Работникам до 18 лет и работникам с недугом предоставляется ежегодный отпуск продолжительностью 25 рабочих дней (если работается 5 дней в неделю) или 30 рабочих дней (если работается 6 дней в неделю). Если число рабочих дней в неделю меньше или разное, работнику предоставляется ежегодный отпуск продолжительностью 5 недель. Работникам за долговременный непрерывный стаж на том же месте работы предоставляется дополнительный отпуск, руководствуясь утвержденным Правительством ЛР постановлением нр. 496 «Описание продолжительности, условий и порядка предоставления дополнительного отпуска» от 21 июня 2017 г.
27. Проект графика ежегодных отпусков объявляется до 1 марта, 2 недели выделяется на согласование,15 марта утверждается приказом директора СЦ. 
28. Лицам, которые обучаются непрерывно от работы, ежегодный отпуск по их желанию может быть согласован с экзаменами, сдачей зачетов, подготовкой дипломной работы, временем лабораторных работ и консультаций. 
29. Работникам за время учебного отпуска, если он связан с повышением квалификации работника, длящегося до 10 рабочих дней за один рабочий год, оставляется средняя заработная плата работника. 
30. По прошению работника ему может быть предоставлен неоплачиваемый отпуск в установленном в 137 ст. ТК. 
31. Осенние, Рождественские, Пасхальные и летние каникулы воспитанников, не совпадающие с ежегодным отпуском педагога, считаются рабочим временем педагога. Администрация СЦ на этот период учителям может поручить дополнительную организационную работу, устанавливая им рабочее время, не превышающее их нагрузки. 
32. Во время каникул воспитанников технический персонал может быть включен в выполнение хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории учреждения и др.), не превышая установленного им рабочего времени. 
33. Если, при наличии служебной необходимости, работнику поручается работать не по утвержденному графику, по прошению работника за данный период ему оплачивается в установленном в правовых актах ЛР порядке или предоставляется другой выходной день в этом же месяце, либо прибавляется день к ежегодному отпуску. 
34. Во время государственных праздников работники СЦ не работают, за исключением случаев, когда организуются мероприятия, в которых участие обязательно. 
35. Работникам, воспитывающим детей, руководствуясь 3 ч. 138 ст. ТК ЛР, предоставляется дополнительный день отдыха. 
36. Свободное от занятий время педагоги используют по своему усмотрению, однако участие тренеров в заседаниях совета, собраниях педагогов обязательно. 

37. Ведомости рабочего времени администрации, медицинского и педагогического персонала СЦ оформляют методисты, технического персонала – руководитель хозяйственного подразделения. Утвержденные директором ведомости учета рабочего времени предоставляются в бухгалтерию в последний рабочий день каждого месяца. 
III. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ НА РАБОТУ И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
38. Работники принимаются на работу и увольняются, руководствуясь ТК ЛР. 
39. Принимая работника на работу, директор СЦ заключает с ним трудовой договор в 2 экземплярах (по 1 экземпляру работодателю и работнику): 
39.1. Принимаемое на работу лицо подает прошение принять на работу, личный документ, медицинскую справку обязательной проверки здоровья, документ, подтверждающий соответствующее образование, удостоверение повышения квалификации и копии других необходимых документов, заполняет лист учета работника; 
39.2. Принятие работников на работу оформляется приказом директора СЦ. С приказом работник ознакамливается под подпись;
39.3. Работник обязан начать работать на следующий день после заключения договора, если стороны не договорились иначе; 
39.4. Принимаемое на работу лицо под подпись ознакамливается с правилами рабочего и внутреннего распорядка, правилами техники безопасности и безопасности работ, гигиены, противопожарной безопасности. 
39.5. На каждого работника предприятия заводится личное дело, которое составляют: 

39.6. Прошение принять на работу;

39.7. Копия документа, подтверждающего образования;

39.8. документы педагогической аттестации; 

39.9. Приказы учреждения о назначении, переводе, увольнении с работы; 

39.10. Копия личного документа;

39.11. Лист учета работника;

39.12. Другие, связанные с работой документы.

39.13. Работник не имеет права без согласия директора СЦ или уполномоченного лица поручить выполнить свою работу другому лицу.

39.14. Работнику не согласившись работать в измененных условиях труда, он, соблюдая законодательный порядок, может быть уволен с работы по соответствующей статье ТК. 

39.15. Трудовые договора с работниками СЦ расторгаются в установленном ТК ЛР порядке. Расторжение трудового договора оформляется приказом директора об этом делается запись в трудовом договоре. 
39.16. Директор по своей инициативе, если нет вины работника, может расторгнуть трудовой договор в установленном в законах порядке, предупредив об этом работника в установленных законодательством сроках (130 ст.).

40.  Расторжение трудового договора оформляется приказом.

41. В день увольнения работодатель возвращает работнику заполненный его экземпляр трудового договора; днем увольнения считается последний рабочий день; работодатель обязан полностью рассчитаться с увольняемым с работы работником в день его увольнения, если законы ЛР не предусматривают иначе 
42. Расторгнув трудовой договор, работник должен вернуть все принадлежащее учреждению имущество, инвентарь, личные средства безопасности, идентификационное удостоверение.
43. Трудовой договор может быть расторгнут без предупреждения, когда работник один раз грубо нарушил трудовые обязанности (58 ст. ТК).
IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 
44. Администрация должна организовать работу работников СЦ так, чтобы каждый из них работал бы по описанию своей должности, имел бы причисленное к нему рабочее место и установленное рабочее время.

45. Обеспечить, чтобы должным образом технически были бы оборудованы все рабочие места и на них созданы рабочие условия, соответствующие установленным правовыми актами ЛР требованиям безопасности и здоровья.
46. Обеспечить работников по профессиям необходимыми рабочими средствами;
47. Работнику, пришедшему на работу в нетрезвом состоянии, не позволять в тот день работать и использовать соответствующие меры дисциплинирования, на основании действующих законов. 

48. Постоянно контролировать, как работники исполняют инструкции безопасности труда, требования производственной санитарии и гигиены и противопожарной безопасности.

49. Обеспечить, чтобы работники проверяли бы здоровье перед трудоустройством, а работая – периодически проверяли бы здоровье по утвержденному в учреждении графику проверки здоровья работников.

50. Ознакомить работников с описаниями должности и требования безопасности труда под подпись.

51. Создавать, утверждать и размещать на информационных стендах СЦ расписания неформального образования, тренировок, рабочие графики дежурства, утверждать порядок учета дополнительных рабочих часов.

52. Поощрять работников работать продуктивно, обеспечить системное повышение деловой квалификации работников.

53. Вовремя ознакамливать работников с заданиями и условиями и сроками их выполнения; обеспечить экономию ресурсов, материалов, энергии и тепла; 
54. Перед предоставлением педагогам ежегодного отпуска, установить и сообщить им о предусматриваемой нагрузке на новый учебный год.

55. Применять превентивные меры для профилактики травматизма на работе, во избежание профессиональных и других заболеваний, вовремя применять предусмотренные законами льготы и компенсации.
V. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
56. Работники обязаны: 
56.1. работать порядочно и честно, выполнять указания руководителей СЦ;
56.2. соблюдать дисциплину труда (вовремя приходить на работу, придерживаться установленной продолжительности труда, все рабочее время посвящать работе, точно и вовремя выполнять указания работодателя), в своей работе руководствоваться описанием должности и приказами директора назначенными функциональными должностями;

56.3.  работать безопасно, соблюдать требования инструкций противопожарной безопасности, безопасности работников;

56.4. возникшие вопросы, сомнения, конфликтные ситуации обсуждать и решать с администрацией СЦ;

56.5. незамедлительно устранять причины и условия, не позволяющие работать безопасно (конфликты, неисправности техники, экстремальные ситуации и др.), и сообщить об этом руководителю;

56.6. общаясь с воспитанниками и коллегами, соблюдать принципы этики: взаимопонимания, толеранции, доброжелательности и взаимоуважения; при изменении личных данных (фамилии, адреса, номера телефона) за 2 рабочих дня информировать администрацию СЦ; 
56.7. Вовремя проверять здоровье;

56.8. обеспечить лелеяние эмоционально безопасной среды для развития в группе, реагирование на насилие и издевки.

58. Работникам запрещается:
58.1. нарушать трудовую дисциплину;

58.2. в рабочее время употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, так же появляться на работе в нетрезвом состоянии, под воздействием наркотических веществ, курить при воспитанниках, употреблять нецензурные слова и пох, так же допускать такое поведение воспитанников;

58.3. вызывать конфликтные ситуации, поощрять недоверие к сотрудникам и администрации предприятия;

58.4. из помещений СЦ выносить принадлежащие учреждению вещи, документы без разрешения администрации СЦ. 
59. Тренеры, учителя-хореографы и другие педагоги обязаны:
59.1.  тщательно и систематично готовиться к занятиям неформального образования, постоянно общаться с родителями (опекунами) воспитанников;

59.2. ответственно, по правилам делопроизводства заполнять документы: дневники неформального образования, вовремя предоставлять документы и информацию о воспитанниках до 15 сентября каждого года подготовить программы неформального обучения, тематические планы, предоставляя их на согласование или утверждение руководителям СЦ;
59.3. планировать деятельность воспитанников во время тренировок, учитывая индивидуальные способности каждого воспитанника;
59.4. придерживаться норм педагогической этики, не унижая воспитанника, если он делает ошибки, обеспечить дисциплину и порядок во время тренировок;
59.5. интересоваться здоровьем воспитанников, исследовать их склонности, потребности, интересы; 
59.6. регулировать время труда и отдыха воспитанников, информировать родителей и других законных представителей ребенка об обучении, поведении воспитанника;

59.7. приводить в порядок журналы, следить, как воспитанники соблюдают положения СЦ, принятые обществом СЦ правила трудового распорядка;

59.8. общаться с каждым воспитанником и его семьей, делать более эффективным развитие посещающих СЦ воспитанников; 
59.9. информировать администрацию СЦ, ответственного за превенцию и интервенцию издевок координатора о воспитаннике, испытавшем насилие или издевки; 
59.10. контролировать посещаемость посещающих СЦ воспитанников; 
VI. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

61. Все права и обязанности работников регламентируются в описаниях должностей.

62. Работники учреждения обязаны постоянно повышать свою квалификацию: 

62.1.  педагогам не более 5 рабочих дней за календарный год разрешается участвовать в мероприятиях по совершенствованию квалификации;

62.2. совершенствовать знания в профессиональной области, законах от труде, безопасности и здоровья, электрической безопасности, противопожарной безопасности, гражданской безопасности;

62.3. участвовать в организуемых учреждением семинарах и обучениях. 

63. Учителям-хореографам, аккомпаниаторам проходить аттестацию, руководствуясь перспективной программой аттестации педагогов СЦ, тренерам проходить аттестацию по утвержденному Департаментом физической культуры и спорта при Министерстве ЛР «По описанию порядка предоставления и уничтожения квалификационных категорий в государственных и муниципальных учреждениях по трудовому договору работающим тренерам». 
VII. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА

64. Заработная плата работников СЦ устанавливается по утвержденной директором СЦ «Системе оплаты труда».
65. Заработная плата педагогам и другим работникам выплачивается два раза в месяц 7-9 и 22-24 числа, если не договорено иначе. Деньги переводятся на счет работника в банке. 
66. Заработная плата за ежегодный отпуск выплачивается руководствуясь 130 ст. ТК.
67. За работу в выходной и праздничный дни, за сверхурочную работу, дежурство и при наличии отклонений от нормальных условий труда, работникам бюджетных учреждений выплачивается в установленном ТК порядке. 

VIII. ЭКСТРЕМАЛЬНЫЕ СИТУАЦИИ

68. Если произошел несчастный случай, незамедлительно нужно сообщить директору СЦ или другому руководителю администрации, обратиться в ближайшее лечебное учреждение, а при необходимости, вызвать скорую медицинскую помощь и до начала расследования сохранить место происшествия таким, какое оно было во время несчастного случая, если это не представляет опасности для жизни других работников и воспитанников. Если происшествие связано со здоровьем воспитанника, незамедлительно об этом информировать родителей или опекунов воспитанника. 
69. Если произошел несчастный случай по дороге на работу или с работы, необходимо незамедлительно самому или через других лиц сообщить директору СЦ или его уполномоченному лицу о происшествии и его обстоятельствах. 
70. При возникновении пожара вызвать пожарных по общему телефону помощи – 112, при помощи имеющихся первичных средств тушения пожара  тушить пожар, незамедлительно информировать директора СЦ или его уполномоченное лицо. При возникновении опасности для здоровья или жизни, выйти из опасной зоны по плану эвакуации СЦ. Работники обязаны уметь пользоваться первичными средствами тушения пожаров. 

IX. ПООЩРЕНИЯ ЗА ХОРОШИЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ТРУДА

71. К честно и профессионально работающим дисциплинированным и с образцовым поведением работникам могут быть применены следующие меры поощрения: 

71.1. благодарность устно;
71.2. похвальная грамота;
71.3. денежная премия;

71.3.1. работникам, честно и исполнительно выполняющим порученные работы, активно участвующим в общественной деятельности общества, при возможности выделить премии из сэкономленных средств заработной платы;
71.3.2. работникам, выполняющим дополнительную работу, не входящую в описание должности, назначаются доплаты из сэкономленных средств заработной платы или зарабатываемых за организуемую деятельность средств;
71.3.3. учитывая имеющиеся средства, доплаты к заработной плате устанавливаются на календарный год не дольше, чем до конца календарного года.
72. За особые заслуги работники представляются для поощрения в высшие институции. 
73. Поощрения объявляются приказами, ознакамливая все общество СЦ. 

Х. НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

74. Нарушения трудовой дисциплины: 

74.1. поведение с воспитанниками, их родителями, коллегами, нарушающее нормы общения и этики;
74.2. отсутствие на работу без уважительной причины весь рабочий день;
74.3. опоздание на работу (уход с работы) без разрешения администрации;
74.4. нарушив тренировки; нельзя опаздывать на тренировки;
74.5. когда работник в рабочее время является нетрезвым, под воздействием наркотических или психотропных веществ, избегает проверки на алкотестере;
74.6. отказ проверять здоровье, когда такие проверки являются обязательными;
74.7. несоблюдение инструкций, стандартов, обязательных процедур, необходимых для правильного выполнения работы;
74.8. несоблюдение настоящих правил. 

XI. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

75. Назначая дисциплинарное взыскание, должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, когда он был совершен, и то, как работник работал раньше. 
76. Работник, нарушивший трудовую дисциплину, по указанию директора СЦ или уполномоченного лица должен написать объяснительную. 
77. Когда работник не пишет объяснительную по нарушению трудовой дисциплины, отказывается ознакомиться с приказом, назначающим взыскание или пох., директор СЦ или уполномоченное лицо создает комиссию из трех лиц и пишет акт по оформлению проступка или назначению взыскания.
78. Назначение взыскания оформляется приказом директора СЦ, провинившегося работника ознакамливая под подпись. 
79. Дисциплинарное взыскание назначается сразу после выяснения нарушения, но не позднее, чем через месяц с того дня, когда выяснилось нарушение. 
80. За каждое нарушение трудовой дисциплины можно назначить только одно взыскание. 
81. Если в течение одного года с того дня, когда было назначено дисциплинарное взыскание, работнику не назначалось новое взыскание, считается, что у него не было взысканий. 
82. Если работник хорошо и честно работает, назначенное ему взыскание можно уничтожить до окончания срока действия дисциплинарного взыскания. 
83. Увольнение с работы – может быть применено к работнику за невыполнение обязанностей, если раньше применялись дисциплинарные взыскания или меры общественного воздействия, за прогул (в том числе отсутствие на работе более 3 часов во время рабочего дня) без оправдывающей причины, так же за появление на работе в нетрезвом виде. Прогулом считается не прибытие на работу без оправдывающей причины весь рабочий день. Прогульщиками считаются работники, отсутствующие на работе более 3 часов в рабочее время без оправдывающей причины и к ним администрация СЦ применяет такие же дисциплинарные взыскания. Согласно действующему трудовому законодательству, педагоги могут быть уволены с работы за совершенные аморальные преступления, как не согласующиеся с выполнением функции воспитателя. Дисциплинарные взыскания назначает директор, так же должностные лица отдела просвещения в рамках предоставленных им прав. 
84. Дело с правилами трудового распорядка должно быть у администратора канцелярии СЦ. 

XII. ПОРЯДОК ЗАМЕЩЕНИЯ РАБОТНИКОВ

85. В случае болезни, обучения, ежегодного отпуска, отпуска по беременности и родам тренеров, учителей-хореографов, по возможности организуется замещение тренировок, по «Описанию порядка оплаты замещения работников Спортивного центра г. Висагинас, педагогических работников и выполнения функций временно отсутствующих работников». 
86. По просьбе администрации учреждения, тренер или учитель-хореограф замещает занятия болеющего коллеги, проводит занятия с группами болеющих работников. 
87. Замещающие тренеры, учителя-хореографы, так же совместители обязаны участвовать в заседаниях, собраниях учреждения, соблюдать правила внутреннего распорядка учреждения. 
88. Тренеров, учителей-хореографов, находящихся на семинарах, курсах повышения квалификации, замещает специалист того же предмета. 
89. Графики ежегодных отпусков руководителей образовательных учреждений утверждает мэр г. Висагинас. 

90. Кратковременное замещение директора выполняет заместитель директора по развитию, а в ее отсутствие – другие педагоги. 

91. Тренировки проходят во время каникул воспитанников. 

XIII. РАБОЧАЯ ЭТИКА

92. Все работники, общаясь с коллегами и воспитанниками, обязаны соблюдать принципы этики: взаимопонимания, толеранции, доброжелательности и взаимоуважения. 

93. Работникам запрещается: 

93.1. нарушать трудовую дисциплину;

93.2. в рабочее время употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, так же появляться на работе в нетрезвом состоянии, под воздействием наркотических веществ, курить при воспитанниках, употреблять нецензурные слова и пох, так же допускать такое поведение воспитанников;

93.3. вызывать конфликтные ситуации, поощрять недоверие к сотрудникам и администрации предприятия;

93.4. из помещений СЦ выносить принадлежащие учреждению вещи, документы без разрешения администрации СЦ. 
XIV. МАТЕРИАЛЬНЫЕ ПОСОБИЯ

94. В случае смерти работника СЦ, членам его семьи из выделенных СЦ средств может быть выплачено материальное пособие в размере 1 минимального месячного оклада, если есть письменное прошение членов семьи и представлены документы, подтверждающие факт смерти. 

ХV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
95. Все работники СЦ с данными правилами должны быть ознакомлены под подпись.
______________________________________

