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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
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1. Общие положения
1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается единый трудовой распорядок в учреждении дополнительного образования «Калининская детско-юношеская спортивная школа.

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании в РФ», Федеральным законом № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Уставом УДО «Калининская ДЮСШ», Положением  об антикоррупционной политике УДО «Калининская ДЮСШ» и регулируют порядок приема и увольнения работников ДЮСШ, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в ДЮСШ. 
1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором ДЮСШ по согласованию с учетом мнения представительного органа работников организации. 
1.5. Правила вывешиваются в ДЮСШ в кабинете администрации на видном месте.
1.6. При приеме на работу администрация ДЮСШ обязана ознакомить работника с Правилами под расписку.
2. Порядок приема и увольнения работников
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта) с УДО «Калининская ДЮСШ» в лице директора. 
2.1.2. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации ДЮСШ следующие документы (ст.65 ТК РФ): 
  1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
  2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев,  

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях  совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы);
 3) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;
 4) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
 5) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
 6) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе; 

 7) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;
 8) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования.

 9) другие необходимые документы (когда это вытекает из специфики работы) – в случаях, установленных действующим законодательством. 
При поступлении на работу все лица подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру (ст.213 ТК). Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
Кроме перечисленных документов, работник вправе предоставить следующие документы: 
– свидетельство о браке; 
– свидетельство о расторжении брака;
– свидетельства о рождении детей; 
–заверенную копию трудовой книжки (при условии трудоустройства по совместительству).
 Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено трудовым законодательством.

2.1.3. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного договора,  и объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника директор обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.1.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) руководитель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка,  с антикоррупционной политикой учреждения, а также иными локальными нормативными актами учреждения, касающимися противодействия коррупции и иными локальными нормативными, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

2.1.5. При  заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя, его заместителей — шести месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 
2.1.6. На каждого работника УДО «Калининская ДЮСШ» оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся в сейфе директора.
2.1.7. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в УДО «Калининская ДЮСШ».
2.1.8 Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем на срок до 1 месяца ст.72.2 ТК РФ. 
2.1.9. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения количества  групп, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.д.) допускается, при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации,  изменение существенных условий труда работника: система и размер оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы, совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении существенных условий труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается по пункту 7 статьи77 ТКРФ.
2.1.10. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников.

2.1.11. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp , через корпоративный портал и способами, предусмотренными в разделе 6 «Переписка с работниками» настоящих Правил.
2.1.12. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием и программами для выполнения работы удаленно. Они передаются работникам по акту приема-передачи.

 2.2. Отказ в приеме на работу.
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 
2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается. 
2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении не может быть принято на работу в УДО «Калининская ДЮСШ». 
2.2.4. При увольнении по сокращению численности или штата работников не допускается: - увольнение беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет; - увольнение одинокой матери, других лиц, воспитывающих ребенка (без матери) в возрасте до 14-ти лет (ребенка-инвалида до 18 лет).
2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора (контракта), администрация УДО «Калининская ДЮСШ» обязана сообщить причину отказа в письменной форме.

2.2.6. Отказ в заключении трудового договора (контракта) может быть обжалован в судебном порядке. 
2.3. Прекращение трудового договора. 

2.3.1.Общие основания прекращения трудового договора (ст. 77 ТК РФ):

 1) соглашение сторон (ст. 78 ТК);

 2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения (ст. 79 ТК); 

 3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК);

 4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 ТК); 

 5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

 6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения; 

 7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (ст. 75 ТК); 

 8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (ч.3 и ч. 4 ст. 73 ТК); 

 9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (ч. 1 72.1 ТК);
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК).
12) утрата доверия к работнику со стороны работодателя (п.7.1 ст.81 ТК РФ).
Основания для утраты доверия к работнику: 

- непринятие работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является; 
- непредставление или представление неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей; 
- открытие (наличие) счетов (вкладов), хранение наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации;

 - владение и (или) пользование иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации.
2.3.2. Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическими работниками Учреждения (ст. 336): 
 1)повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляющей образовательную деятельность;

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

2.3.3. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за 2 недели, или иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством. По договоренности работника и Работодателя трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случаи не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 
2.3.4. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Если по истечению срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжаются. 

2.3.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за 3 дня до увольнения. 

2.3.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ. 

2.3.7.Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.

2.3.8. Директор школы при расторжении трудового договора (контракта) по собственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом не позднее, чем за один месяц. 
2.3.9. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ. 
2.3.10. Сведения о трудовой деятельности за период работы в УДО «Калининская ДЮСШ» предоставляются работнику по письменному заявлению работника на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

     Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее трёх рабочих дней и при увольнении в последний день работы.

2.3.11. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично в отдел кадров либо на электронную почту kalinndyush@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержатся:
- наименование работодателя;

- директор на чьё имя направлено заявление;

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

- адрес электронной почты работника;

- собственноручная подпись работника;

- дата написания заявления.
3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы
3.1. Непосредственное управление УДО «Калининская ДЮСШ» осуществляет директор.
3.2. Директор имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством:
3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового договора с работниками;
3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение;
3.2.3. осуществлять поощрение и премирование работников;
3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке;
3.2.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу УДО «Калининская ДЮСШ», соблюдения настоящих Правил;
3.2.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы. 
3.3. Директор школы обязан: 
3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 
3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, учебной документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном законодательством РФ; 
3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 
3.3.7. обязан разрабатывать и принимать меры позволяющие снизить вероятность вовлечения учреждения, ее руководителей и сотрудников в коррупционную деятельность;

3.3.8. принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов.
3.4. Администрация школы, осуществляя внутришкольный контроль, имеет право посещать учебно-тренировочные занятия, школьные и внешкольные мероприятия. 
3.5. ДЮСШ как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:  
3.5.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством; 
3.5.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 
3.5.3. за причинение ущерба имуществу работника;

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 
4. Основные права и обязанности работников
 4.1. Работник имеет право на: 
4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора (контракта) в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям организации и безопасности труда и коллективным договором; 
4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором; 
4.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 
4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 
4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами работодателя (1 раз в три года) (ст.197 ТК РФ); 
4.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
4.1.9. участие в управлении УДО «Калининская ДЮСШ» в формах, предусмотренных законодательством и Уставом; 
4.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 
4.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства; 
4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 
4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 
4.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
4.1.15. работники,  достигшие  возраста  сорока  лет,  за  исключением  лиц,  указанных     в пункте 4.1.16 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка;

4.1.16. работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности и среднего заработка;

4.1.17. работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласованное заявление подают специалисту по кадрам;
4.1.18. если директор не соглашается с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагается выбрать другую дату;

4.1.19. результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении;

4.1.20. работник обязан представить специалисту по кадрам справку из медицинской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, не позднее трёх рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в разделе 8 настоящих Правил. 
4.2. Педагогические работники УДО «Калининская ДЮСШ», имеют право на: 
4.2.1. свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов в соответствии с дополнительными образовательными программами, утвержденными образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся при исполнении профессиональных обязанностей; 

4.2.2. сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.2.3. удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

4.2.4. длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем.
4.3. Работник обязан: 
4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 
4.3.2. соблюдать Устав УДО «Калининская ДЮСШ» и настоящие Правила; 
4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 
4.3.4. выполнять установленные нормы труда; 
4.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
4.3.6. бережно относиться к имуществу УДО «Калининская ДЮСШ» и других работников; 
4.3.7. незамедлительно сообщать директору о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества школы; 
4.3.8. поддерживать дисциплину в группах на основе уважения человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и психического насилия; 

4.3.9. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию и подавать ее для контроля в администрацию УДО «Калининская ДЮСШ»: 
- журналы учета групповых занятий до 25 числа каждого месяца,                                                                                               - протоколы контрольно-переводных нормативов для учащихся групп начальной подготовки и учебно-тренировочных групп до 25 мая текущего года;  

4.3.10. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 
4.4. Работникам ДЮСШ в период организации образовательного процесса запрещается: 
а) изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
б) отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 
в) удалять обучающихся с занятий; 
г) курить в помещении и на территории УДО «Калининская ДЮСШ». 
4.5. Работник несет материальную ответственность за причиненный УДО «Калининская ДЮСШ» прямой действительный ущерб. 
4.5.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в УДО «Калининская ДЮСШ», если УДО «Калининская ДЮСШ» несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для ДЮСШ произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества;

4.5.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.5.3. настоящих Правил. 
4.5.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях: 
а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу; 
б) умышленного причинения ущерба; 
в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 
г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда; 
д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом; 
е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 
5. Режим работы и время отдыха
5.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения (ст.91 ТК РФ), учебным расписанием. Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных дней уменьшается на 1 час (ст.95 ТК РФ).  В УДО «Калининская ДЮСШ» устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями для административно-хозяйственного персонала; шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем для тренеров-преподавателей.  
5.2 Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 
 
Продолжительность рабочего дня для инструктора-методиста определяется графиком работы, составленным из расчета 36-часовой рабочей недели.

      
Продолжительность рабочего времени тренеров-преподавателей определяется расписанием занятий, утвержденным директором УДО «Калининская ДЮСШ», но не более 36 часов в неделю, выходные дни для них устанавливаются согласно графику. 
5.3. Режим работы для административно-хозяйственного персонала: с 9.00 до 17.30, перерыв на обед с 13.00 до 13.30.  Режим работы инструктора-методиста: с 9.00 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 13.30.  
5.4. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и дополнительным образовательным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в УДО «Калининская ДЮСШ» и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.  Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации УДО «Калининская ДЮСШ», за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп. 
5.5. Расписание занятий составляется администрацией УДО «Калининская ДЮСШ» и утверждается директором в целях установления наиболее благоприятного режима тренировок, отдыха учащихся с учетом их возрастных особенностей. Педагогическим работникам, если это возможно, предусматривается один день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 
5.6. К рабочему времени относятся следующие периоды: 
· заседание педагогического совета; 
· общее собрание работников УДО «Калининская ДЮСШ» (в случаях, предусмотренных законодательством); 
· заседание тренерского совета; 
· родительские собрания и собрания коллектива обучающихся.  
5.7. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения. 
5.8. Рабочее время, свободное от занятий, от участия в спортивно-массовых мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (от заседания педагогического совета, тренерского совета, родительских собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 
5.9. Работникам УДО «Калининская ДЮСШ» предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск:  директору, заместителю директора по учебно-спортивной работе, заместителю директора по организационно-массовой работе, руководителю структурного подразделения, педагогическим работникам продолжительностью - 42 календарных дня;

сотрудникам учебно-вспомогательного персонала, обслуживающего персонала - 28 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором УДО «Калининская ДЮСШ» с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала. 
5.10. Работникам УДО «Калининская ДЮСШ» могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 
5.11. Администрация УДО «Калининская ДЮСШ» ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

6. Переписка с работниками.

6.1. Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную информацию и персональные данные работников, готовит специалист по кадрам в письменной форме в двух экземплярах на бланках уведомлений УДО «Калининская ДЮСШ» по правилам, предусмотренным Инструкцией по делопроизводству. Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, который остаётся на хранении в деле, работник должен поставить свою подпись и дату, когда ему вручили уведомление. Если работник отказывается получить уведомление, специалист по кадрам (директор) зачитывает ему текст в присутствии не менее двух свидетелей и составляет об этом акт. Если работник получает уведомление, но отказывается расписаться об этом на экземпляре УДО «Калининская ДЮСШ», специалист по кадрам (директор) составляет об этом акт в присутствии не менее двух свидетелей.
6.2. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех работников УДО «Калининская ДЮСШ», извещения, которые не содержат персональные данные работников, можно готовить в одном экземпляре. С документом работников знакомит специалист по кадрам, подписи работники ставят на листе ознакомления, который прикладывается к уведомлению и хранится вместе с ним.
     Уведомление, которое составлено в единственном экземпляре, размещается на сайте учреждения в разделе объявлений, при необходимости делается информационная рассылка по корпоративной почте всем работникам.

6.3. Если работника нет в учреждении, уведомление в бумажной форме специалист по кадрам направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером по домашнему адресу.

6.4. Уведомление может быть оформлено в виде электронного документа, подписанного электронной подписью, и направлено работнику, у которого есть электронная подпись и доступ в систему электронного документооборота УДО «Калининская ДЮСШ». О получении уведомления работник делает отметку в системе.

6.5. В исключительных случаях, когда у работника нет электронной подписи и доступа в систему электронного документооборота, специалист по кадрам может направить ему уведомление в виде сканированной копии бумажного документа по корпоративной электронной почте. Работник должен письменно подтвердить, что получил и прочитал документ. Специалист по кадрам должен убедиться, что работник уведомление получил. Звонки и переписку следует сохранять до того момента, как работнику будет под подпись вручен бумажный экземпляр уведомления. 
6.6. Работники могут направлять документы в учреждение несколькими способами:

- передать бумажные документы через отдел кадров;

- направить их по почте;

- воспользоваться системой электронного документооборота.

7. Оплата труда
7.1. Оплата труда работников УДО «Калининская ДЮСШ» осуществляется в соответствии с действующей тарифной системой оплаты труда, штатным расписанием. 
7.2. Оплата труда работников УДО «Калининская ДЮСШ» осуществляется в зависимости от установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, а также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 
7.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год. Тарификация утверждается директором УДО «Калининская ДЮСШ» на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца текущего года. 
7.4. Выплата заработной платы в УДО «Калининская ДЮСШ» производится два раза в месяц 7-го и 22-го числа каждого месяца, путем перечисления на банковскую карту.   
7.5. В УДО «Калининская ДЮСШ» устанавливаются компенсационные, стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии с Положением о выплатах стимулирующего и компенсационного характера работникам УДО «Калининская ДЮСШ».  
7.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым договором.  
8. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания

8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в следующих формах: 
а)  объявление благодарности; 
б)  выплата премии; 
в)  награждение ценным подарком; 
г)  награждение почетной грамотой; 
д)  представление к награждению государственными наградами.

8.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о выплатах стимулирующего и компенсационного характера работникам УДО «Калининская ДЮСШ».  Иные меры поощрения объявляются приказом директора. 
8.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 
8.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор УДО «Калининская ДЮСШ» имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  
a) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании в РФ».  
8.5. Дисциплинарное взыскание на директора УДО «Калининская ДЮСШ» налагает Учредитель. 
8.6. Дисциплинарное расследование нарушений работником УДО «Калининская ДЮСШ» норм профессионального поведения и (или) устава УДО «Калининская ДЮСШ» может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься данной деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся. 
8.7. До применения дисциплинарного взыскания директор УДО «Калининская ДЮСШ» должен потребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
8.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 
8.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
8.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора УДО «Калининская ДЮСШ» о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 
8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
8.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
8.13. Директор УДО «Калининская ДЮСШ» до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или Общего собрания трудового коллектива.  

9. Заключительные положения
9.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия коллективного договора. 
9.2. Действие Правил, распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.    

