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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

«СПОРТИВНАЯ ШКОЛА ОЛИМПИЙСКОГО РЕЗЕРВА 
ВОДНЫХВИДОВ СПОРТА»
1.   Общие положения
1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка для работников ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта» (далее по тексту Правила) способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению
результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми
работниками ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта» (далее по тексту Учреждение).
1.2. Каждый работник Учреждения несет ответственность за качество образовательного процесса спортивной подготовки, за соблюдение трудовой производственной дисциплины.

1.3.  Вопросы, связанные с применением Правил, решаются руководством ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта» в пределах представленных ему прав в случаях, предусмотренных действующим законодательством и согласно Уставу учреждения.

2.   Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Для работников Учреждения Работодателем является ГБУ ДО ВО «СШОР
водных видов спорта».

2.2.  Прием на работу и увольнение работников Учреждения осуществляет директор.

2.3. На работу принимаются лица, соответствующие требованиям, предъявляемыми к профессиональному образованию и обучению, профессиональной квалификации,  опыту практической работы в соответствии с требованиями квалификационных характеристик по должностям и полученным специальности или требованиями профессиональных стандартов, применяемых в учреждении.

2.4.  К деятельности в   ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта» не допускаются лица: 
· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;  

· имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

· 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 (ст. 331, 351.1 ТК РФ)
2.5.   При   приеме   на   работу (заключение   трудового   договора (контракта) претендент на работу должен предоставить следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
· медицинское заключение о состоянии здоровья (спортсменам в соответствии со ст. 348.3 ТК РФ);
· 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, - 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;
· справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;
· заключение врачебной комиссии по обязательному психиатрическому освидетельствованию работника, осуществляющего отдельные виды деятельности (педагогические работники, водитель автомобиля).

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым  Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами (Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 31.12.2020 г. № 988н/1420н «Об утверждении перечня вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры»), указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 
2.6. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы Работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась.

2.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
2.8. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта», замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить Работодателю сведения о последнем месте службы.

2.9. Трудовой договор заключается на неопределённый срок. Срочный договор стороны заключают по соглашению и на конкретный период в следующих случаях:

· для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы;

· для выполнения заведомо определённой работы, в том числе в случаях, когда её окончание не может быть определено конкретной датой;
· с лицами, поступающими на работу по совместительству;
· при заключении договора с лицами, обучающимися по дневным формам обучения;

· при заключении договора с лицами, направленными на временную работу органами службы занятости населения.

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Испытание не устанавливается для:

· лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права;

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; лиц, не достигших 18 лет;

· лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

· лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по соглашению между работодателями;

· иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором


В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 
2.11. Существенными условиями трудового договора и обязательными для включения в него являются:

· места работы (с указанием структурного подразделения); дата вступления договора в силу;

· дата начала работы;

· наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации;

· объём учебной нагрузки (для тренеров-преподавателей, включая старшего);

· права и обязанности работника; 

· права и обязанности работодателя;

· характеристика условий труда, компенсации и льготы за работу во вредных и тяжёлых условиях;

· режим труда и отдыха (в части, отличающейся от настоящих Правил);

· условия оплаты труда (размер тарифной ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки, иные выплаты);

· виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью.
Данные существенные условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

2.12. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, другой – для Работодателя. На экземпляре трудового договора Работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.

2.13. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это представителя.

2.14. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) о приеме на работу доводится до сведения работника под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (контракта). По требованию работника Работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.15. Перед допуском к работе вновь поступившего работника Работодатель обязан:
· ознакомить работника с условиями труда на рабочем месте, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить работника с настоящими Правилами, провести вводный инструктаж, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца;

· ознакомить работника с локальными актами учреждения под роспись.

При трудоустройстве на должности педагогических работников и работников отрасли «физическая культура и спорт» Работодатель в обязательном порядке проводит инструктаж по антидопинговому законодательству с оформлением антидопингового обязательства, которое является приложением к трудовому договору (контракту).
2.16. Изменение существующих условий трудового договора по инициативе Работодателя допускается в связи с изменением организационных или технологических условий труда (изменение числа учебных групп или количества обучающихся, изменение количества часов работы по учебному плану, проведение эксперимента, изменение образовательных программ и т. д., при продолжении работником работы без изменения его трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации или должности).

Подобное изменение допускается только на новый учебный год. В течение учебного года
изменение существенных условий трудового допускается только в  исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не зависящими от воли сторон.

О введении изменений существенных условий трудового договора работник должен быть уведомлен Работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца.

Если
работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то Работодатель обязан в письменной форме предложить ему имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнить с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

2.17. Работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца в течение календарного года на работу, не обусловленную трудовым договором.

Такой перевод допускается:

· для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия;

· для предотвращения несчастных случаев;

· для предотвращения простоя - временной приостановкой работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера;

· для предотвращения уничтожения или порчи имущества; 

· для замещения отсутствующего работника.

Работник может быть переведён на работу, требующую более низкой квалификации, только с его письменного согласия.

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего заработка по работе, обусловленной трудовым договором.

2.18. На каждого работника ведется личное дело. После увольнения работника его личное дело хранится 75 лет, а личное дело работника, уволенного после 01.01.2003 г. - 50 лет. 

2.19. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным ТК РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, в соответствие со ст. 80 ТК РФ предупредив письменно администрацию за две недели, а также в соответствии со ст. 348.12 ТК РФ. Прекращение трудового договора (контракта) оформляется приказом по Учреждению.
2.20. В соответствии с ТК РФ увольнение допустимо при  условии,  что несоответствие работника занимаемой должности вследствие его недостаточной квалификации подтверждено результатами аттестации, проведенной в порядке, закрепленном в Положении по аттестации работников ГБУ ДО  ВО «СШОР водных видов спорта».
2.21. В день увольнения Работодатель производит с работником окончательный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или сведения о трудовой деятельности. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 
2.22. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации.

2.23. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников

3.1. ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта» в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и социального страхования сведения о трудовой деятельности каждого работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.

3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального страхования сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись.

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд пенсионного и социального страхования не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

3.5. 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.

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя wodniki@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 сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном виде или в форме электронного документа);

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;

· дата написания заявления. 
4.   Основные обязанности и права работников
4.1. Работники обязаны:
4.1.1. Добросовестно исполнять свои обязанности, возложенные на них трудовым договором (контрактом), должностными инструкциями, данными Правилами, Уставом учреждения, положениями и локальными актами работодателя.

4.1.2. Строго соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка организации, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность и режим рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации учреждения.

4.1.3. Соблюдать требования по охране труда, техники безопасности, правила пожарной безопасности, производственной санитарии, гигиены, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.
Неисполнение или ненадлежащее исполнение работником обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами и трудовым договором, должностными обязанностями и локальными актами организации, учитывается при прохождении им аттестации.

4.1.4. Бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, в том числе к находящейся в его пользовании технике и оборудованию, обеспечивать сохранность вверенной ему документации, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и служебной информации, содержащийся на любых носителях (бумажных, электронных и пр.)

4.1.5. Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя. В случае отсутствия угрозы для жизни и здоровья для людей принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы.
4.1.6. Возвращать при прекращении трудовых отношений все документы, образовавшиеся в процессе выполнения трудовых обязанностей, а также материально-технические средства, переданные им Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

4.1.7. Соблюдать санитарно-гигиенические и медицинские требования, предъявляемые при допуске к работе и в процессе её осуществления.

4.1.8. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

4.1.9. Принимать меры по предупреждению использования спортсменами (обучающимися) допинговых средств и методов, и в этих ситуациях нести полную ответственность в соответствии с законодательством РФ.

4.1.10. Соблюдать общероссийские антидопинговые правила и антидопинговые правила, утвержденные международными антидопинговыми организациями.

4.1.11. Принимать участие в спортивных мероприятиях по указанию Работодателя, включая соревнования, тренировки, собрания, встречи, пресс-конференции, тренировочные сборы.

4.1.12. Отправляться в служебную командировку по распоряжению Работодателя для выполнения трудовых обязанностей во всех случаях, кроме тех, в которых по закону работник вправе отказаться от служебной командировки.


В соответствии с законодательством Российской Федерации, локальным актом учреждения направление в служебную командировку, привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только с письменного согласия Работника (служебная записка, докладная записка на имя Работодателя о направлении в командировку, заявление о выходе на работу в праздничные дни с целью качественной подготовки к соревнованиям) и только на основании письменного разрешения Работодателя (приказ о командировании, распоряжение).

4.1.13. Соблюдать положения (регламенты) о спортивных соревнованиях в части, непосредственно связанной с трудовой деятельностью.

4.1.14. Неукоснительно соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики педагогических работников и локальные акты Учреждения в сфере профессиональной этики.

4.1.15. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений.

4.1.16. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни.

4.1.17. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания.

4.1.18. Воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности учреждения, его руководителя, работников учреждения, если это не входит в должностные обязанности работника.

4.1.19. Воздерживаться от грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений.

4.1.20. Проявлять вежливость, корректность, внимательность, доброжелательность, терпимость в общении с работниками учреждения, участниками образовательных отношений и гражданами.
4.1.21. Быть всегда внимательными к потребителям услуг, вежливыми с их законными представителями (родителями несовершеннолетних) и членами коллектива.

4.1.22. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности.

4.1.23. Воздерживаться от угроз, оскорбительных выражений, реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих на противоправное и(или) агрессивное и деструктивное поведение со стороны коллег, обучающихся и родителей.

4.1.24. Отказываться от получения в связи с исполнением трудовых функций и должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, оплата оказываемых услуг в рабочее время регулярная или разовая, ссуды, услуги, оплата развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения).

4.1.25. Работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

4.1.26. Систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, профессиональную квалификацию - быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах.

4.1.27. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании и локальными актами организации.

4.1.28. При заболевании или несчастном случае немедленно информировать Работодателя.

4.1.29. Проходить в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации периодические медицинские осмотры (не реже 1 раза в год), а так же, внеочередные медицинские осмотры. 
4.1.30. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверки знаний и навыков в области охраны труда.

4.1.31. В установленное время (соревнования, учебно-тренировочные занятия, учебно-тренировочные сборы и физкультурные мероприятия, проводимые учреждением т.д.) использовать форму одежды и спортивную экипировку, в случае ее предоставления Работодателем.
4.1.32. Не принимать самостоятельных решений, связанных с безопасностью для здоровья и жизни обучающихся, в том числе отмена и (или) перенос учебно-тренировочных занятий на иное время и другое место, организация выезда обучающихся для проведения учебно-тренировочных мероприятий, участия в спортивных мероприятиях без уведомления и согласования с администрацией Учреждения.

4.1.33. Поддерживать репутацию Работодателя при публичных контактах с болельщиками, прессой, радио-, теле-, кинорепортерами; при этом запрещается делать заявления, способные причинить ущерб интересам Работодателя.

4.1.34. В период действия трудового договора (контракта) и в течение 3 (трех) лет, а для заместителя директора и главного бухгалтера - 5 (пяти) лет с момента его прекращения не разглашать коммерческую, служебную и любую иную информацию о Работодателе, в том числе информацию об условиях трудовых и трансфертных договоров Работодателя. 
4.1.35. Не принимать предложений о персональном участии в рекламе любых компаний, брендов, товаров, работ, услуг без письменного разрешения Работодателя.

4.1.36. Воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени учреждения.

4.1.37. Отказываться от получения в связи с исполнением трудовых функций и должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, оплата оказываемых услуг в рабочее время регулярная или разовая, ссуды, услуги, оплата развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения).

4.1.38. Воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени учреждения. 
4.1.39. Незамедлительно информировать непосредственного руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство учреждения о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений.
4.1.40. Незамедлительно информировать непосредственного начальника/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство учреждения о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами учреждения или иными лицами.
4.1.41. Сообщить непосредственному начальнику или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.
4.1.42. При изменении персональных данных сотрудник обязан письменно уведомлять Работодателя о таких изменениях в срок, не превышающий пяти календарных дней.

4.1.43. Не включение в данные правила каких-либо из обязанностей работников, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, не может рассматриваться как отказ от исполнения этих обязанностей.

4.2. Работники имеют право:

4.2.1. На предоставление им работы, обусловленной трудовым договором (контрактом), должностной инструкцией.

4.2.2. На изменение и расторжение трудового договора (контракта) в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, и иными федеральными законами.

4.2.3. На своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы.

4.2.4. На отдых, обеспечиваемый установлением сокращенной продолжительности рабочего времени для педагогических работников учреждения и нормальной продолжительностью рабочего времени для остальных работников учреждения, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска.

4.2.5. На обязательное медицинское и социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством.

4.2.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда.

4.2.7. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

4.2.8. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах.

4.2.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

4.2.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

4.2.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.2.12. Возмещение вреда, причиненного работникам в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.2.13. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися их деятельности.

4.2.14. Вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по совершенствованию работы связанной с обязанностями, предусмотренными должностными инструкциями и трудовыми договорами. 

4.2.15. Осуществление иных прав, предусмотренных трудовым законодательством РФ, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами.
4.2.16. Педагогические работники учреждения пользуется следующими академическими правами и свободами:

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой дополнительной образовательной программы спортивной подготовки или отдельного учебного модуля;

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с дополнительной образовательной программой спортивной подготовки и в порядке, установленном законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке дополнительных образовательных программ спортивной подготовки, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов дополнительной образовательной программы спортивной подготовки;

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в организации.

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом организации;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации;

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

4.2.17. Педагогические работники имеет следующие трудовые права и социальные гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации и настоящим трудовым договором;

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

5.   Основные обязанности Работодателя
5.1. Работодатель обязан:

5.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудового договора (контракта) с работниками.

5.1.2. Предоставлять работникам работу в соответствии с условиями трудового договора (контракта).

5.1.3. Обеспечивать безопасные условия работы, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.

5.1.4. Предоставлять работникам оборудованное надлежащим образом рабочее место, обеспечивать их оборудованием, инструментами, технической документацией и иными материально-техническими средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей, а также поддерживать указанные оборудование, инвентарь и средства в состоянии, пригодном для использования.

5.1.5. Вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками.

5.1.6. Обеспечивать работников своевременную в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с их квалификацией, сложностью труда и качеством выполненной работы в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами (контрактами).

5.1.7. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

5.1.8. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5.1.9. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

5.1.10. Вести на работников трудовые книжки или предоставлять сведения о трудовой деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.11. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

5.1.12. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

5.1.13. Предоставлять работникам и их представителям полную и достоверную информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

5.1.14.  Осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работников в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.15. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 
5.1.16. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работником представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

5.1.17. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах. 

5.1.18. При приеме на работу и в период действия трудового договора (контракта) знакомить работников под роспись с нормами, утвержденными общероссийскими спортивными федерациями, правилами соответствующих видов спорта, положениями (регламентами) о спортивных соревнованиях, общероссийскими антидопинговыми правилами и антидопинговыми правилами, утвержденными международными антидопинговыми организациями, условиями договоров Работодателя со спонсорами (партнерами), с рекламодателями, организаторами спортивных мероприятий и общероссийскими спортивными федерациями в части, непосредственно связанной с трудовой деятельностью работников.

5.1.19. По вызовам (заявкам) общероссийских спортивных федераций и (или) Центров спортивной подготовки федерального и регионального значения направлять работников с их письменного согласия в спортивные сборные команды Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации для участия в тренировочных и других мероприятиях по подготовке к спортивным соревнованиям и в международных официальных спортивных мероприятиях в составе указанных команд.

В соответствии с законодательством Российской Федерации, локальным актом учреждения направление в служебную командировку, привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только с письменного согласия Работника (служебная записка, докладная записка на имя Работодателя о направлении в командировку, заявление о выходе на работу в праздничные дни с целью качественной подготовки к соревнованиям) и только на основании письменного разрешения Работодателя (приказ о командировании, распоряжение).

5.1.20. На время отсутствия работника в течение срока действия трудового договора (контракта) на рабочем месте в связи с проездом к месту расположения спортивной сборной команды Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации, и обратно, а также в связи с участием в спортивных мероприятиях в составе указанных команд сохранять за работником место работы (должность) и средний заработок.

5.1.21. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.  
5.1.22. Создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, совета трудового коллектива, повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий.
5.1.23. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой и творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении учреждения, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы общественной деятельности.
5.1.24. Своевременно рассматривать замечания работников.
5.1.25. Обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.
5.1.26. Не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения и посталкогольного синдрома, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству.
5.1.27. Организовывать и проводить регулярно (не реже 1 раз в 3 года) аттестацию на соответствие занимаемой должности. 
5.1.28. Не допускать к работе работников, не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, медицинский осмотр и очередную аттестацию (получившие за нее неудовлетворительную оценку).
5.1.29. Создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.).
5.1.30. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами (контрактами) с работниками.

5.2. Работодатель имеет право:

5.2.1. Изменять и расторгать трудовой договор с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

5.2.2. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил и иных локальных нормативных актов, трудовой дисциплины, правил техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5.2.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке и на условиях, установленных Положением об оплате труда, Положением о премировании и иными локальными нормативными актами Работодателя.

5.2.4. Контролировать выполнение работниками трудовых обязанностей, соблюдения ими трудовой дисциплины, правил техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов.

5.2.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности за неисполнение или некачественное исполнение работниками трудовых обязанностей в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

5.2.6. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

5.2.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

5.2.8. Создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников учреждения, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. 

Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом.

Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации.

5.2.9. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.

5.2.10. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством РФ, данными Правилами и иными локальными нормативными актами.

6.  Режим рабочего времени и времени отдыха
6.1. Работникам, занимающим должности руководителей, специалистов, служащих, рабочих профессий, работникам должностей в области физическая культура и спорт и педагогическим работникам (кроме тренеров-преподавателей) в учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

6.2. Работникам, осуществляющим трудовую деятельность по должностям «Тренер-преподаватель» устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье).

6.3. Работникам, занимающим должности руководителей, специалистов, служащих, рабочих профессий и работникам должностей в области физическая культура и спорт в учреждении устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени - не более 40 часов в неделю.
6.4. Для отдельных категорий работников, режим которых отличается от установленного в учреждении, режим работы устанавливается трудовым договором. 
6.5. Педагогическим работникам в учреждении устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

6.6. Продолжительность рабочего дня для работников, занимающих должности руководителей, специалистов, служащих, рабочих профессий и работников должностей в области физическая культура и спорт в учреждении составляет 8 часов по следующему распорядку:

- 09.00 – 17.30 рабочее время (понедельник-пятница) 
- 13.00 – 13.30 перерыв для отдыха и питания (понедельник-пятница).
6.7. Продолжительность рабочего дня для педагогических работников (кроме тренеров-преподавателей) в учреждении составляет 7,2 часа по следующему распорядку:

- 09.00 – 16.40 рабочее время (понедельник-пятница) 

- 13.00 – 13.32 перерыв для отдыха и питания (понедельник-пятница).

6.8. Продолжительность рабочего дня (смены) для педагогических работников, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «Тренер-преподаватель» в учреждении составляет 7 часов (понедельник-пятница) и 5 часов (суббота).  
6.9. В рабочее время работника, осуществляющего трудовую деятельность по должности «Тренер-преподаватель», в рамках 1,0 ставки и установленной сокращенной продолжительности рабочего времени (36 часов в неделю) включается нормируемая учебная (преподавательская) работа в объеме не менее 18 часов в неделю, индивидуальная работа с обучающимися, творческая и исследовательская работа, а также другая работа, предусмотренная трудовыми функциями и должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами спортивных и иных мероприятий, проводимых с обучающимися, работа с законными представителями спортсменов, участие в работе коллегиальных органов управления учреждением, планирование и другое.

6.10. Фактический объемом нормируемой учебной (преподавательская) нагрузки работника, осуществляющего трудовую деятельность по должности «Тренер-преподаватель» определяется ежегодно на начало учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона) в порядке, установленном локальным нормативным актом учреждения, и утверждается распорядительным актом Работодателя и закрепляется в годовом расписании учебно-тренировочных занятий учреждения и нагрузки тренеров-преподавателей по отделениям видов спорта.

6.11. Определение объема нормируемой учебной (преподавательской) нагрузки Работника, осуществляющего трудовую деятельность по должности «Тренер-преподаватель» напрямую зависит от комплектования его списка (групп), специфики вида спорта, периода и задач этапа спортивной подготовки обучающихся и определяется после проведения комплектования контингента учреждения.

6.12. Распорядок рабочего дня (начало, окончание, перерывы) работников, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «Тренер-преподаватель» отражается в расписании учебно-тренировочных занятий, трудовом договоре (контракте) и напрямую зависит от комплектования их учебного списка (групп), специфики вида спорта, периода и задач этапа спортивной подготовки обучающихся и определяется после проведения комплектования контингента учреждения

6.13. В годовом расписании учебно-тренировочных занятий учреждения помимо нормируемой учебной (преподавательской) нагрузки Работника включается и другая часть работы, предусмотренная трудовыми функциями и должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами спортивных и иных мероприятий, проводимых с обучающимися, работа с законными представителями спортсменов, осуществление мелкого ремонта спортивного инвентаря и оборудования совместно с обучающимися, участие в работе коллегиальных органов управления учреждением, планирование и другое.

6.14. Расписание учебно-тренировочных занятий утверждается распорядительным актом (приказ) работодателя и отражается в трудовом договоре и (или) дополнительном соглашении и является графиком работы, обязательным к исполнению для работников, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «Тренер-преподаватель».
6.15. Порядок установления режима рабочего времени, определения, распределения, изменения и утверждения учебно-тренировочной нагрузки педагогических работников, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «Тренер-преподаватель», регулируется локальным актом учреждения и отражается в трудовом договоре (контракте) и (или) дополнительном соглашении с каждым работником.
6.16. Место проведения учебно-тренировочных занятий и время строго регламентируются Работодателем – ежегодно отражается в расписании учебно-тренировочных занятий по отделениям видов спорта, которое утверждается приказом Работодателя. В виду специфики видов спорта (сезонность) в течение учебного года расписание учебно-тренировочных занятий по отделениям видов спорта может изменяться в части переноса места проведения занятий и времени. 

6.17. Учебно-тренировочные занятий в рамках реализации дополнительных образовательных программ спортивной подготовки проводятся исключительно по адресам, отраженным в лицензии на образовательную деятельность учреждения. Исключением являются учебно-тренировочные занятия в рамках проведения учебно-тренировочных мероприятий (сборов). Организация и проведение учебно-тренировочных мероприятий (сборов) оформляется приказом Работодателя. 

6.18. Объем нормируемой  учебной (преподавательской) нагрузки Работника, установленный на начало учебного года может быть изменен в текущем учебном году либо по инициативе Работника (личное заявление об изменении расписания и нагрузки, об отчислении, переводе обучающихся, осуществлении замещения другого тренера-преподавателя и др.) или Работодателя, если это связанно с уменьшением количества часов по  планам, графикам, сокращением количества обучающихся, проходящих спортивную подготовку (Государственное задание на новый календарный год, выпуск, отчисление и перевод на другой этап подготовки по итогам аттестации, зачисление по итогам контрольно-вступительных экзаменов и др.).

6.19. Об изменениях объема нормируемой учебной (преподавательской) нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан уведомить Работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений.
6.20. Время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников учреждения.

6.21. В каникулярное время педагогический, учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению иной педагогической и(или) организационной, и(или) хозяйственным работам, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории спортивного объекта, охрана учреждения и т. д.), в пределах установленного им рабочего времени.
6.22. Периоды отмены учебно-тренировочных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем работников образовательного учреждения. В период отмены учебно-тренировочных занятий в отдельных группах (этапах спортивной подготовки), либо в целом по образовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, предусмотренных в пункте 6.20. данных Правил.

6.23. Учет фактически отработанного времени работников ведет работодатель.

6.24. Выполнение трудовых функций работниками предполагает привлечение к сверхурочной работе, в выходные и нерабочие праздничные дни. 

6.25. Характер работы «Тренеров-преподавателей» разъездной, так как их трудовая функция предусматривает направление в служебные командировки для участия и (или) сопровождения обучающихся, проходящих спортивную подготовку в учреждении на спортивные и учебно-тренировочные мероприятия, работу в выходные и праздничные дни. 


В соответствии с законодательством Российской Федерации, локальным актом учреждения направление в служебную командировку, привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия Работника (служебная записка, докладная записка на имя Работодателя о направлении в командировку, заявление о выходе на работу в праздничные дни с целью качественной подготовки к соревнованиям) и только на основании письменного разрешения Работодателя (приказ о командировании, распоряжение).

6.26 Порядок направления обучающихся, проходящих спортивную подготовку в Учреждении и работников, как лиц, их сопровождающих на спортивные, физкультурные и учебно-тренировочные мероприятия, проводящиеся на территории Воронежской области и за её пределами осуществляется в рамках действующего законодательства и регламентируется локальным актом Учреждения (Положением), обязательным для исполнения, как работниками, так и работодателем.

6.27.  Работникам, занимающим должности специалистов, служащих, рабочих профессий и работникам должностей в области физическая культура и спорт в учреждении предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 
6.28.  Работникам, занимающим должности руководителей (директор и заместитель директора), педагогические должности в учреждении предоставляется ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

6.29. Работникам административно-управленческого персонала, занимающим должности заместителей директора, главного бухгалтера в учреждении предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день. Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день устанавливается: директору - 5 календарных дней, заместителю директора и главному бухгалтеру – 4 календарных дня в соответствии со статьей 119 Трудового кодекса Российской Федерации и Коллективным договором.
Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска данным работникам производятся в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.12.2002 г. № 884 и Постановлением Правительства Воронежской области от 10.07.2003 г. № 516.
6.30. Предоставление отпуска директору учреждения оформляется исключительно по приказу Учредителя (министерство физической культуры и спорта Воронежской области).
6.31. Очередность предоставления оплачиваемого отпуска определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем, который обязателен как для работников, так и для работодателя.

6.32. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней.

6.33. По соглашению сторон, а также в случаях, предусмотренных ст. 128 Трудового кодекса Российской Федерации, работникам предоставляется отпуск без сохранения заработной платы.
7. Дополнительные оплачиваемые выходные дни сотрудникам с детьми-инвалидами

7.1. Родителям, опекунам, попечителям для ухода за детьми-инвалидами по их письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц. Работник может использовать четыре дополнительных выходных дня в течение месяца сам или разделить их со вторым родителем, опекуном, попечителем ребенка-инвалида.

7.2. Неиспользованные в течение месяца родителями, опекунами, попечителями детей-инвалидов дополнительные оплачиваемые выходные дни накапливаются в течение календарного года.

7.3. Один раз в календарном году работник – родитель, попечитель, опекун ребенка-инвалида имеет право использовать неиспользованные дополнительные оплачиваемые выходные дни по уходу за ребенком-инвалидом, но не более 24 календарных дней. Работник может использовать накопленные дополнительные оплачиваемые выходные дни сам или разделить их со вторым родителем, опекуном, попечителем ребенка-инвалида.

7.4. Более 4 дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц для ухода за ребенком-инвалидом предоставляются работодателем по письменному заявлению работника. График предоставления более 4 дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц для ухода за ребенком-инвалидом работник согласовывает с работодателем.

7.5. К заявлению о предоставлении более 4 дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц работник должен приложить:

– справку об инвалидности ребенка, документы, подтверждающие место жительства (пребывания или фактического проживания) ребенка-инвалида, свидетельство о рождении или об усыновлении ребенка или документ, подтверждающий установление опеки, попечительства над ребенком-инвалидом (если не предоставлял ранее);

– справку с места работы другого родителя (опекуна, попечителя) о том, что на момент его обращения дополнительные оплачиваемые выходные дни в этом календарном году он не использовал или использовал частично (менее 24 дней), или о том, что от этого родителя, опекуна, попечителя не поступало заявления о предоставлении ему в этом же календарном году однократно более 4 дополнительных выходных в месяц;

– справку с предыдущего места работы родителя, опекуна, попечителя, подавшего заявление о предоставлении более 4 выходных дней в месяц, о том, что на дату увольнения родитель в этом календарном году не использовал дополнительные оплачиваемые выходные дни или использовал их частично, если в течение календарного года работник менял место работы;

– справку с предыдущего места работы другого родителя, опекуна, попечителя о том, что на дату увольнения дополнительные оплачиваемые выходные дни в этом же календарном году он не использовал или использовал частично, если в течение текущего календарного года второй родитель, опекун, попечитель менял место работы.

Если дополнительные оплачиваемые выходные дни использованы частично, в справках должны быть указаны даты их использования и общее количество использованных дополнительных оплачиваемых выходных дней в календарном году.

Справки с места работы второго родителя должны быть в письменной форме оригинале или в электронной форме, если второй родитель перешел на КЭДО или работает дистанционно.

Справка с предыдущего места работы работника должна быть в письменной форме оригинале или в электронной форме, если на предыдущей работе работник перешел на КЭДО или работал дистанционно.

7.6. Дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом не предоставляются в период, когда работник:

– находится в ежегодном оплачиваемом отпуске (основном и дополнительном);

– в отпуске без сохранения заработной платы;

– отпуске по уходу за ребенком;

– освобожден от работы с полным или частичным сохранением заработной платы или без сохранения заработной платы, например, находится на больничном или на военных сборах.

7.7. Если работник из-за болезни, подтвержденной листком временной нетрудоспособности, не смог использовать дополнительные выходные, они могут быть предоставлены работнику после его выздоровления в том же календарном месяце (если работник использует до 4 дней) или в том же календарном году (если работник использует более 4 дней подряд) с учетом пожеланий работника.

7.8. Неиспользованные в течение календарного года дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом на следующий календарный год не переносятся.

7.9. Дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом оплачиваются в размере среднего заработка работника.

7.10. При увольнении работника – родителя, опекуна, попечителя ребенка-инвалида работодатель выдает ему в последний рабочий день справку в произвольной форме с указанием общего количества использованных в текущем календарном году дополнительных оплачиваемых выходных дней по уходу за ребенком-инвалидом и дат использования дополнительных оплачиваемых выходных дней. Работнику, перешедшему на КЭДО, и дистанционному работнику справка может быть выдана в электронной форме.

8.   Поощрение и премирование работников
8.1.   За образцовое   выполнение   трудовых   обязанностей,  успешное   выступление обучающихся, проходящих спортивную подготовку на всероссийских и международных соревнованиях,   новаторство   в   труде   и   за   другие   достижения   в учреждении применяются следующие виды поощрения:

· объявление благодарности с занесением в трудовую книжку:

· выдача премий;
-
награждение почетными грамотами.
8.2.  За особые заслуги работники учреждения могут быть представлены администрацией в вышестоящие органы (министерство физической культуры и спорта Воронежской области, правительство Воронежской области, Губернатор Воронежской области, Министерство спорта Российской Федерации) для награждения дипломами, грамотами и на присвоение почетных званий.
8.3. Поощрение объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.
8.4. При применении материального и (или) морального поощрения, при представлении работников к почетным званиям и (или) направлении работников на повышение квалификации, с целью присвоения более высокой категории работодателем учитывается мнение трудового коллектива.

8.5. В целях материального стимулирования труда работников в учреждении разработано Положение о материальном стимулировании работников учреждения, которое устанавливает систему премирования, предусматривает порядок и условия выплаты работникам дополнительно к заработной плате материального поощрения в виде премий за надлежащее выполнение должностных обязанностей, за образцовое и творческое выполнение трудовых функций, в зависимости от сложности и важности решаемых проблем, новизны и эффективности предложенных решений, своевременности и качества выполненных заданий, достижения самых высоких спортивных результатов на российских и международных спортивных мероприятиях при соблюдении условий премирования.

8.6. Целями материального стимулирования труда работников учреждения являются:

- повышение материальной заинтересованности работников в своевременном и качественном выполнении должностных обязанностей и трудовых функций;

- повышение эффективности работы и улучшении качества оказываемых услуг;

- эффективная организация, качественное и безопасное проведение учебно-тренировочного процесса;

- повышение ответственности работников за результативность работы учреждения в целом – выполнение государственного задания и целевых показателей на соответствующий календарный год. 

8.7. Начисление и выплата премий производится на основании индивидуальной оценки труда каждого работника. Начислению премии предшествует работа комиссии, решение которой оформляется протоком.
8.8. Материальное стимулирование работников по результатам их труда есть право, а не обязанность администрации и зависит, в частности, от количества и качества труда работников, объема фонда экономии оплаты труда и прочих факторов, оказывающих влияние на сам факт и размер премирования.
8.9. Материальное стимулирование работников производится исключительно за счет и в пределах экономии фонда оплаты труда учреждения в течение финансового года.
8.10. Работникам устанавливаются следующие виды премий:

а) единовременная премия за конкретные успехи, достижения в работе конкретного работника, качественное выполнение отдельных поручений;

      б) премия по результатам работы за квартал или полугодие, 
      в) премия по результатам работы за год. 

8.11. Премирование работников не производится при отсутствии экономии фонда оплаты труда.

         В случае отсутствия ежеквартальной экономии фонда оплаты труда, Работодатель вправе не производить начисления квартальной премии по истечении месяца, следующего за отчетным кварталом, а применить премировании по итогам полугодия и(или) года в случае формирования фонда экономии оплаты труда в помянутых периодах. 

8.12. Размеры премий работников устанавливаются либо в абсолютных (цифровых) размерах, либо в процентах к окладу (должностному окладу) работника.

8.13. Единовременная премия за конкретные успехи, достижения в работе конкретного работника, выполнение важных заданий и поручений выплачивается по итогам выполнения работником этого задания с учетом качества и эффективности его работы и вклада, внесенного в выполнение важного задания.

8.14. Премии по итогам работы за квартал и (или) полугодие, и (или) год работникам учреждения – их размер, срок выплат утверждаются приказом директора по согласованию с руководителями структурных подразделений (заместитель директора, главный бухгалтер, заведующий отделением, старший инструктор-методист, инструкторы-методисты) после получения приказа Учредителя о возможности премирования директора и сотрудников учреждения по итогам соответствующего квартала и (или) полугодие, и (или) год. 

8.15. Директор на основе отчетных данных и предложений руководителей структурных подразделений об итогах работы в отчетном периоде определяет размер премии по каждому работнику с учетом выполнения показателей премирования.
8.16. Премии по итогам работы за квартал или полугодие работникам начисляются в процентном отношении к денежному содержанию каждого работника с учетом фактически отработанного времени в отчетный период.
8.17. Премии по итогам работы за год работникам начисляются в абсолютном денежном выражении с учетом оценки эффективности деятельности в соответствующем году.

8.18. Директор учреждения самостоятельно формирует предложения о премировании своих заместителей, руководителей структурных подразделений.
8.19. Премирование директора за квартал, год производится по решению Учредителя после оценки результатов работы учреждения за соответствующий отчетный период с учетом достижения целевых показателей эффективности работы учреждения, личного вклада директора в осуществление основных задач, функций, определенных Уставом, а также выполнение  должностных и трудовых обязанностей и осуществляется в процентном отношении к должностному окладу с учетом фактически отработанного времени в отчетный период в рамках утвержденного Учредителем премиального фонда для поощрения директора на соответствующий финансовый год.
8.20. За счет экономии по фонду оплаты труда работникам могут выплачиваться иные виды выплат (премии): 

- 23 февраля – День защитников отечества; 
- 8 марта – Международный женский день; 

- 12 июня – День России;
- профессиональные праздники – День физкультурника;
- в связи с юбилейными  датами (50 лет, 55лет, 60-лет, 65-лет, 70-лет, 75-лет и т.д.); 

- в связи с выходом на пенсию.
Решение о начислении единовременной выплаты к юбилейным и праздничным датам, ее конкретных размерах работникам ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта» принимает директор данного учреждения.  

Решение о начислении единовременной выплаты к юбилейным и праздничным датам, ее конкретных размерах директору принимает Учредитель. 

8.21. Максимальным размером премия по итогам работы и единовременные выплаты к юбилейным и праздничным датам не ограничены.

8.22. Премированию подлежат работники учреждения, у которых возникло право на премирование. 

8.23. Право на премирование возникает у тех работников учреждения, которые соответствуют общим критериям, дающим право на премирование, установленным для всех профессиональных квалификационных групп должностей в учреждении.

8.24. Общие критерии, лишающие работников право на премирование, выплату:
8.24.1 Наличие дисциплинарного взыскания за совершение дисциплинарного проступка.

8.24.2. Невыполнение или ненадлежащее выполнение трудовых и должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором или должностными инструкциями.

8.24.3. Невыполнение должностных инструкций, положений, регламентов, требований по охране труда, противопожарной и антитеррористической безопасности.

8.24.4. Нарушение установленных работодателем требований оформления документации и результатов работ.

8.24.5. Нарушение сроков выполнения или сдачи работ, установленных приказами и распоряжениями руководства или договорными обязательствами.

8.24.6. Нарушение трудовой и производственной дисциплины, Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов.

8.24.7. Невыполнение приказов, указаний и поручений непосредственного начальника либо вышестоящего руководства.

8.24.8. Неисполнение обязанностей по обеспечению сохранности имущества и товарно-материальных ценностей работодателя.

8.24.9. Искажение отчетности и иной информации, предоставляемой работодателю при исполнении должностных обязанностей;

8.24.10. Совершение иных нарушений, установленных трудовым законодательством в качестве основания для наложения дисциплинарного взыскания и увольнения.

8.24.11. Невыполнение индивидуальных планов спортивной подготовки и участия в соревнованиях согласно Календарному плану.

8.24.12. Получение официальных уведомлений о выявлении случаев применения спортсменами запрещенных препаратов либо использовании запрещенных методов. По данному основанию размер премии может быть снижен либо отменен как непосредственно в отношении спортсмена, так и в отношении тренера, врача и других специалистов, участвующих в подготовке спортсмена, уличенного в применении допинга. 

8.24.13. Наличие обоснованных устных или письменных претензий, рекламаций, жалоб сотрудников, потребителей услуг и их законных представителей, контрагентов на работу и поведение сотрудника.

8.24.14. Нарушение этики поведения и субординации.

8.24.15. Установление факта укрывательства либо попустительства к нарушителям дисциплины (сотрудникам и обучающимися, проходящим спортивную подготовку в учреждении).

8.24.16. Несвоевременное прохождение медицинской комиссии по направлению работодателя без уважительных причин.
8.24.17 Невыплата работнику премии полностью или частично в отчетный период производится на основании приказа директора с обязательным указанием причин невыплаты или уменьшения размера премии.
9. Ответственность работников

Все работники несут ответственность:

9.1. За ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей и трудовых функций, предусмотренных должностной инструкцией, трудовым договором (контрактом) в пределах, определенных трудовым законодательством РФ.

9.2. За недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их выполнения. 

9.3. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, утвержденной педагогической нагрузки, расписания учебно-тренировочных занятий, правил профессиональной этики, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в Учреждении. 

9.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

9.5. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством РФ.

9.6. За совершение и (или) участие в совершении коррупционных правонарушений в своих интересах или от имени организации.

Педагогические работники несут отдельно ответственность:

9.7. За качество образовательных услуг по спортивной подготовке в пределах преподаваемых дисциплин, обучающимся, предусмотренных планом подготовки, индивидуальным планом и неполный объем реализации программ спортивной подготовки.

9.8. За невыполнение приказов, распоряжений директора Учреждения, поручений и заданий инструктора-методиста, курирующего отделение вида спорта и (или) старшего инструктора-методиста, и (или) заместителя директора.

9.9. За жизнь, здоровье и безопасность обучающихся, проходящих спортивную подготовку на период учебно-тренировочного занятия (включая короткие перерывы, перемены, динамические паузы до, между и после учебно-тренировочных занятий), согласно утвержденному расписанию учебно-тренировочных занятий и участия в спортивных мероприятиях (соревнования, тренировочные мероприятии), согласно приказу.

9.10. За непринятие мер по предупреждению (пресечению) нарушений спортсменами (обучающимися) антидопингового законодательства, норм морали, нравственности, общепринятых правил поведения в обществе.

9.11. За принятие самостоятельных решений, связанных с безопасностью для здоровья и жизни обучающихся, проходящих спортивную подготовку, в том числе отмена и (или) перенос учебно-тренировочных занятий на иное время и другое место, направление обучающихся в командировку с другими тренерами-преподавателями, выезд самостоятельный и(или) с группой спортсменов на спортивные мероприятия (соревнования, тренировочные мероприятии) без письменного уведомления и согласования с администрацией Учреждения.
9.12. За несоблюдение норм профессиональной этики педагогических работников, этических норм в области спорта, допущении грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений в общении с работниками учреждения, участниками образовательных отношений и гражданами.

9.13. За допущение угроз, оскорблений, выражений, реплик и действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение работников учреждения, участников образовательных отношений и граждан.

9.14. За несоблюдение санитарно-гигиенических и медицинских требований, предъявляемых к педагогической работе и в процессе её осуществления.

9.15. За использование образовательной деятельности для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

9.16. За совершение и (или) участие в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени организации.

9.17. За оказание платных образовательных услуг обучающимся в Учреждении без согласования с администрацией и не в рамках официальных платных услуг, которые оказывает Учреждение.

9.18. За несоблюдение этических нормы в области спорта, норм профессиональной этики педагогических работников, допущении грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений в общении с работниками учреждения, участниками образовательных отношений и гражданами.

9.19. За допущение угроз, оскорблений, выражений, реплик и действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение работников учреждения, участников образовательных отношений и граждан.

9.20. За несоблюдение санитарно-гигиенических и медицинских требований, предъявляемых к педагогической работе и в процессе её осуществления.

9.21. За использование образовательной деятельности для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

9.22. За совершение и (или) участие в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени организации.

9.23. За оказание платных образовательных услуг обучающимся в Учреждении без согласования с администрацией и не в рамках официальных платных услуг, которые оказывает Учреждение.

Педагогическим работникам категорически запрещается:
- изменять   по   своему   усмотрению   расписание   учебно-тренировочных   занятий, заменять друг друга без уведомления администрации учреждения;

-   отменять,   удлинять   или   сокращать   продолжительность   учебно-тренировочных
занятий без уведомления администрации учреждения;
-
курить в помещениях или на территории учреждения;
- применять методы воспитания физического и (или) психического насилия по отношению к обучающимся, проходящим спортивную подготовку на базе учреждения;
- удалять обучающегося с учебно-тренировочного занятия обучающегося, а только отстранить за ненадлежащее поведение на учебно-тренировочном занятии от выполнения упражнений в составе группы, отсадить в зону видимости в месте проведения учебно-тренировочного занятия, или передать законным представителям несовершеннолетнего.
10.   Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным п.п.5-8,11 ст.81 ТК РФ;

· увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным п.п. 1,2 ст. 336 ТК РФ.

10.2. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за систематическое
неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него
трудовым договором, должностной инструкцией, Уставом учреждения, приказами и письменными распоряжениями директора, изданными в соответствии с действующим законодательством и настоящими Правилами. 
10.3. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд в течение рабочего дня) без уважительной причины работодатель применяет дисциплинарное взыскание.
10.4. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется работодателем не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
10.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

10.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применения объявляется работнику в течение в 3-х рабочих дней.

10.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
подвергнул новому дисциплинарному взысканию, администрация по своей инициативе
или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не
ожидая года.

10.8. Дисциплинарное расследование нарушений работником норм профессионального поведения (этики), устава и (или) настоящих Правил может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменном виде и подписанной заявителем и(или) должностным лицом, и(или) работником учреждения. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.
11. Диспансеризация

11.1. Работники для прохождения диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка
- на один рабочий день раз в три года – работники до 40 лет;
- на один рабочий день в году – работники старше 40 лет; 

- на два рабочих дня раз в год – работники предпенсионного возраста и работающие пенсионеры.

11.2. 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 в отдел кадров.

11.3. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.

11.4. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении.

11.5. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее трех 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 10 Правил.
12. Заключительные положения
12.1. Правила внутреннего распорядка  учреждения  утверждаются  работодателем по согласованию с представителем трудового коллектива  в соответствии с ТК РФ. 
12.2. Правила   внутреннего   трудового   распорядка   вводятся   приказом   директора.
12.3. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся всем работникам (в том числе и работающим по совместительству) под роспись.

