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I. Общие положения


1.1. Каждый гражданин Российской Федерации имеет право на труд, который свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род деятельности, а также защиту от безработицы и содействие в трудоустройстве.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – «Правила») подготовлены на основании действующего трудового законодательства и регулируют трудовые отношения между муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования города Новосибирска «Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва «Центр игровых видов спорта», (далее по тексту – «Работодатель», «Учреждение»), и лицами, состоящими с ним в трудовых отношениях, далее именуемые «Работники»). 

1.3. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок Учреждения, регламентирующие в соответствии Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее по тексту – «ТК РФ») и иными федеральными законами порядок приема и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочего времени, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а также вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.


Правила имеют целью укрепление трудовой дисциплины, рациональную организацию труда, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.


1.4. Трудовой распорядок организации определяется правилами внутреннего трудового распорядка, которые по юридической силе являются локальным нормативным актом Учреждения. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором с учетом мнения Работников Учреждения (ст. 190 ТК РФ). 

1.5. Индивидуальные трудовые и иные обязанности Работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах.
II. Порядок ЗАКЛЮЧЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
С работникАМИ


2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора с Работодателем о работе в Учреждении. 

Основанием для приема на работу в Учреждение служит трудовой договор, заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным заявлением.


2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить следующие документы:


- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид на жительство и т. п.

        
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

        
- медицинское заключение о годности Работника к работе в Учреждении;


- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случая, когда трудовой договор заключается лицом, поступающим на работу, впервые;

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

- справку о наличии (отсутствии) судимости и/или факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. Дата выданной справки не должна превышать срок трёх месяцев со дня её выдачи.
2.3. Для лиц, не достигших возраста 16 лет, необходимо дополнительно предъявить:


- письменное согласие органа опеки и попечительства администрации района по месту жительства; 

         
- письменное согласие одного из родителей (попечителя); 
 
- медицинское заключение о годности Работника в возрасте до 18 лет к работе в Учреждении.


Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.4. Учитывая специфику работы, а также статус Учреждения (муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования), Работодатель может просить Работника предъявить дополнительные документы:
         
- идентификационный номер налогоплательщика; 


- для лиц, не достигших возраста 18 лет, а также, спортсмены, обучающиеся в учебных заведениях и совмещающие учебу и работу, предъявляют справку с места учебы.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого Работника, Работодатель имеет право предложить ему предоставить краткую письменную характеристику (резюме) с указанием прежних мест работы и характера выполняемых ранее работ.

2.5. Предварительные осмотры проводятся при поступлении на работу на основании направления на медицинский осмотр, выданного Работодателем лицу, поступающему на работу. По окончании прохождения лицом, предварительного осмотра, по его результатам медицинской организацией оформляется заключение, которое передаётся Работником Работодателю и впоследствии хранится в деле Работника.


2.5.1 Медосмотры, для лиц, поступающих на работу, проводятся за счет работодателя следующими способами:

- работник проходит медосмотр в медицинском учреждении, с которым у Работодателя заключен договор.


-  работодатель возмещает затраты Работника на прохождение медицинского осмотра.


Возмещение затрат производится на основании следующих документов:

        
- договора с медицинским учреждением об оказании платных услуг;

        
- акта об оказании услуг;

        
- заверенные печатью копии лицензии медицинского учреждения;

        
- квитанции об оплате услуг;

        
- заявления Работника на возмещение затрат.


Данные о прохождении медицинских осмотров (предварительные, последующие) вносятся медицинским учреждением в личные медицинские книжки.


2.6. Трудовой договор с Работником заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и директором Учреждения, если иное не предусмотрено этим договором.

2.7. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя (лица, имеющего доверенность на совершение действий по приему на работу). При фактическом допущении Работника к работе Работодатель оформляет с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе.


2.8. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключенного договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под расписку не позднее трехдневного срока со дня подписания трудового договора.


На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку Работника вносится соответствующая запись.


2.9. При заключении трудового договора с Работником впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.


2.10. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить дубликат трудовой книжки.


2.11. Трудовые договоры с Работниками могут заключаться:

        
- на неопределенный срок;
        
- на определенный срок (срочный трудовой договор).


2.12. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть установлено испытание Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе продолжительностью от 1 до 3 месяцев, а для заместителей руководителя Учреждения, главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 


При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.


2.13. Условие об испытании и срок испытания указываются в трудовом договоре и в приказе о приеме. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания.


2.14. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

        
- беременных женщин;

        
- лиц, не достигших возраста 18 лет;


- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;


- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями; 


- в иных случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.


В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.


2.15. Лицу, поступающему на работу в Учреждение, может быть отказано в заключении трудового договора, если:

         
- у лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором;
         
- в отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в соответствии с трудовым законодательством;
         
- в отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым законодательством;
         
- отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом;
         
- истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).

2.16. До заключения трудового договора с Работником Работодатель знакомит его под роспись с коллективным договором, с правилами охраны труда, пожарной безопасности, правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, действующими в Учреждении и непосредственно определяющими порядок осуществления трудовой функции принимаемого Работника.

Работодатель настоящими правилами и/или оговоркой в трудовом договоре, заключаемом при трудоустройстве, ставит в известность Работника о ведении в Учреждении видеонаблюдения.


Общие положения о системе видеонаблюдения в Учреждении установлены в Положении «О видеонаблюдении в учреждении».

2.17. В случае утери (утраты) Работником трудового договора Работодатель оформляет его дубликат. Утраченный экземпляр восстанавливается на основании экземпляра Работодателя в срок не позднее 7 календарных дней со дня поступления запроса на восстановление. 

В случае утраты Работодателем трудового договора Работника, утраченный экземпляр  восстанавливается на основании экземпляра Работника. Для этого Работодатель вправе затребовать у Работника его трудовой договор в течение трех рабочих дней с момента обнаружения утери. На основании договора Работодатель составляет бумажный дубликат и возвращает экземпляр Работнику обратно. 


В случае утраты трудового договора, как Работником, так и Работодателем, Работодатель изготавливает его дубликат. Восстановление сведений и условий трудового договора происходит на основании приказов о приеме на работу и переводах, дополнительных соглашениях к трудовому договору, трудовой книжки, личной карточки работника и иных имеющихся документов. Срок восстановления трудового договора не должен превышать семи календарных дней.
II. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ


3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же Работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с Работодателем.


3.2. Перевод Работника может быть произведен только с его письменного согласия.


3.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) Работника на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без его письменного согласия в следующих случаях:


- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии  и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;


- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.


3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя.


3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под роспись.

IV. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ 
С РАБОТНИКАМИ

4.1. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством.


4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме и не позднее, чем за две недели до предполагаемой даты своего увольнения.


4.3. По истечении срока предупреждения Работник вправе прекратить работу. 


4.4. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения. 


4.5. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.


4.6. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу. 


4.7. Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.


При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание. 


4.8. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты директором Учреждения в случаях: 


- соглашения сторон;


- ликвидации Учреждения, сокращения численности или штата работников;


- несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, препятствующих продолжению данной работы; 


- неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, или правил внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания;


- прогула (в т. ч. отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня) без уважительных причин;


- восстановления на работе Работника, ранее выполнявшего эту работу; 


- появления на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения; 


- совершения по месту работы хищения (в т. ч. мелкого) имущества Учреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, в компетенцию которого входит наложение административного взыскания или применение мер общественного воздействия.


4.9. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.


4.10. Работник имеет право в любое время до истечения срока предупреждения об увольнении отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с действующим законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.


4.11. Работник, желающий расторгнуть трудовой договор с согласия Работодателя до истечения двухнедельного срока и/или с учетом п. 4.9. настоящих правил, должен подать заявление до 11 часов дня увольнения, для возможности Работодателю оформить документы, осуществить окончательный расчет и произвести все причитающиеся Работнику выплаты и удержания.

4.12. Расторжение трудового договора по соглашению сторон заключается в письменной форме в двух экземплярах и как правило вступает в силу после подписания Работником и директором Учреждения. 

4.13. Директор Учреждения обязан предупредить Работника о своем намерении досрочно прекратить трудовой договор в письменной форме под роспись не позднее чем за 7 рабочих дней до предполагаемой даты увольнения. В предупреждении должны содержаться мотивы прекращения трудового договора со ссылкой на пункт (подпункт) части статьи Трудового кодекса, иного федерального закона, нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, пункт коллективного договора или трудового договора, заключенного с данным работником. 


4.14. В последний день работы Работнику выдается под роспись надлежащим образом оформленная трудовая книжка. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника.

4.15. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).


4.16. Запись в трудовую книжку с указанием оснований и причины прекращения трудового договора производится Работодателем в соответствии с ТК РФ.


4.17. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с прекращением трудового договора.
V. Основные права и обязанности работодателя

5.1. Права и обязанности Работодателя осуществляются директором  Учреждения (в соответствии с уставом Учреждения).

5.2. Работодатель имеет право: 
        
- управлять Учреждением и Работниками и принимать решения в пределах предоставленных полномочий;

        
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками, а также, исходя из производственных интересов Учреждения, определять и дополнять их трудовые обязанности в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами;

        
- вести коллективные переговоры и заключать Коллективный договор с Работниками (их представителем);

        
- поощрять Работников за добросовестный, эффективный труд;

        
- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения настоящих Правил;

        
- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, федеральным законодательством о труде, коллективным договором;
        
- издавать распоряжения и давать указания, обязательные для всех Работников, а также требовать их неукоснительного исполнения;
        
- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией, спецодеждой и обувью, средствами индивидуальной защиты и иными средствами, соответствующими сертификатам, согласно нормам выдачи (Приложение № 8);
        
- принимать локальные нормативные акты.

5.3. Работодатель обязан:
        
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
        
- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;
        
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и нормативным требованиям охраны труда;
        
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные трудовыми, Коллективным договорами, правилами внутреннего трудового распорядка;
        
- извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате;
        
- проводить в установленные сроки аттестацию педагогических Работников;
        
- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
        
- знакомить Работника с действующими в Учреждении Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой деятельности Работника в Учреждении, а также доводить до сведения Работника обо всех изменениях, вносимых в вышеуказанные документы;
         
- обеспечивать систематическое повышение квалификации Работников;
         
- предоставлять Работникам полную и достоверную информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
         
- выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
          
- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором;
         
- отстранять от работы (не допускать к работе) Работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;
· при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;

· по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

5.4. В целях реализации норм, регулирующих защиту персональных данных Работников от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты, а также, обеспечения соблюдения законных прав и интересов Учреждения и ее Работников, в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные, Работодатель обязан установить общие требования при обработке, порядке хранения и использования персональных данных Работников путем разработки и ознакомления Работников с Положением «О защите персональных данных Работников».
VI. Основные права и обязанности работников

6.1. Работник имеет право на:
       
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, коллективным и трудовым договором;
       
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
          - рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;
          - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
          - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных должностей и категорий Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
          - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
          - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами и Коллективным договором;
          - досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и интересов всеми не запрещенными законом способами;
          - объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников, для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
          - ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
          - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном федеральным законодательством о труде;
          - возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральным законодательством о труде;
          - получение пособий по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;
          - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

 6.2. Работник обязан:

         - проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. Уклонение (отказ Работника без уважительной причины) от прохождения периодических осмотров является нарушением трудовой дисциплины и влечет применение мер дисциплинарной ответственности (ст.ст. 212, 214 ТК РФ);
         - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором. Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый Работник по своей должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями (функциональными обязанностями), профессиональными стандартами;
          - использовать все рабочее время для производительного труда, в случае необходимости отсутствия на рабочем месте (за исключением регламентированных перерывов) оформить письменное разрешение Работодателя; 
- соблюдать положения трудового и коллективного договора, настоящих Правил, и иных нормативных актов, действующих в Учреждении;
          - соблюдать трудовую дисциплину: 
                 - не допускать опозданий на работу и преждевременного ухода с работы, тем самым соблюдая установленную продолжительность рабочего дня, и использовать все рабочее время исключительно для исполнения служебных обязанностей;
- своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения непосредственного руководителя и вышестоящих руководителей;
- не допускать действий, мешающих другим Работникам исполнять их трудовые обязанности; 
- эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать материальные ресурсы;
           - бережно относиться к имуществу Учреждения, в том числе, к имуществу третьих лиц, находящемуся в Учреждении, если последнее несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников;
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей; 
- незамедлительно сообщать директору Учреждения либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения;
- проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость к коллегам и/или посетителям Учреждения;
- соблюдать требования по технике безопасности, охране труда и обеспечению безопасности труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;
          - в случае необходимости отсутствия на работе по семейным и иным обстоятельствам оформить отпуск без сохранения заработной платы;
- поставить в известность отдел кадрового и правового сопровождения и своего непосредственного руководителя в случае потери трудоспособности вследствие болезни и обратиться в лечебное учреждение за получением листка временной нетрудоспособности. По окончании временной нетрудоспособности предъявить его Работодателю в день выхода на работу. 

6.3. Работа в Учреждении по совместительству.


Работник, работающий в Учреждении по совместительству, в случае временной нетрудоспособности, обязан предоставить больничный лист (оригинал). Пособие по временной нетрудоспособности выплачивается Работнику - совместителю, при условии наличия стажа в Учреждении не менее 6 месяцев.

Работник устраивающийся (работающий) в Учреждение по совместительству обязан принести в отдел кадрового и правового сопровождения справку с основного места работы о режиме рабочего времени за подписью и печатью директора по основному месту работы.

Работнику, в случае его направления в командировку по основному месту работы по Согласованию с Работодателем предоставляется отпуск без сохранения заработной платы на весь период командировки, в которую он направлен другим работодателем.


Работнику ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству Работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом.


Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска Работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то Работодатель по просьбе Работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.  

6.3. Работникам запрещается:
           - появляться на рабочем месте в состоянии воздействия наркотических и психотропных веществ, в т. ч. алкоголя;
           - курить в помещениях и на территории Учреждения;
           - выносить имущество Учреждения за его пределы без разрешения руководителя Учреждения;

Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, Работодатель не допускает (отстраняет) к работе в данный рабочий день.
VII. Рабочее время и время отдыха 

7.1. Рабочее время – время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора выполняет свои трудовые обязанности, а также время специальных регламентированных перерывов в работе.


7.1.1. В Учреждении применяется следующая продолжительность рабочей недели:


- пятидневная - с двумя выходными – суббота, воскресенье; 


- шестидневная - с одним выходным днем – воскресенье;


- рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику для отдельных категорий Работников (технический, обслуживающий персонал, медицинские работники и водители), для которых по условиям работы не может быть установлена рабочая неделя с фиксированными выходными днями). 

Данным Работникам устанавливается суммированный учет рабочего времени. Работодатель обеспечивает отработку Работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (месяц, год).


7.1.2. Продолжительность рабочего времени не должна превышать нормального числа рабочих часов в рабочую неделю:
           - Для Работников аппарата управления, финансово-экономической, организационной деятельности, начальников отделов продолжительность рабочего времени составляет 40 часов.
           - Для медицинского персонала продолжительность рабочего времени определяется исходя из 39 часов в неделю.
           - Для педагогических работников продолжительность рабочего времени составляет не более 36 часов. 
           - Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы) тренерам-преподавателям (старшим тренерам-преподавателям) устанавливается в объеме 18 часов в неделю. Для тренеров-преподавателей Учреждения режим рабочего времени устанавливается в соответствии с расписанием учебных занятий.
           - Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего времени не должна превышать половины дневной нормы, установленной для соответствующей категории работников, соответственно продолжительность рабочего времени суммарно в течение одного месяца не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени.
- Для несовершеннолетних Работников (спортсменов), не достигших возраста 18 лет, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени:
      - в возрасте до 16 лет – не более 24 часов;

      - в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов.
- Для несовершеннолетних Работников (спортсменов), которые обучаются в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, и работают в течение учебного года в свободное от получения образования время, продолжительность рабочего времени составляет:
       - для лиц в возрасте до 16 лет – не более 12 часов;

       - для лиц в возрасте от 16 до 18 лет – не более 17,5 часов.
           - Для спортсменов Учреждения режим рабочего времени устанавливается в соответствии с расписанием тренировочных занятий.
- В учреждении применяется сокращенная продолжительность рабочего времени и устанавливается для инвалидов I или II группы.

7.1.3. Продолжительность работы Работников, работающих в режиме предоставления выходных дней по скользящему графику, определена Графиками работ, расписанием занятий, утверждаемых приказом директора Учреждения, которые составляются ежегодно, за три недели до начала нового календарного года, равно как и определение перечня должностей Работников, для которых ведется суммированный учет рабочего времени, с обязательным указанием учетного периода. 

Графики работ доводятся до сведения Работников, как правило, не позднее, чем за одну неделю до введения их в действие. Работники чередуются сменами равномерно.


Чередование рабочих и выходных дней обеспечивает выработку Работником установленной годовой нормы рабочего времени. 


7.1.4. Начальники отделов ведут учет рабочего времени, фактически отработанного каждым Работником отдела путём составления табеля учёта рабочего времени. 


Контроль за составлением и проверка табеля учета рабочего времени возлагается на отдел кадрового и правового сопровождения.


7.1.5. Допускается в выходные, праздничные дни, во время проведения крупных массовых мероприятий в Учреждении, вводить дежурство для разрешения неотложных вопросов, входящих в круг обязанностей Работника. Под дежурством понимается нахождение Работника в зоне доступа телефонной связи, территориальной доступности, в случае экстренного реагирования.

7.1.6. Особенности режима рабочего времени и отдыха Работников Учреждения устанавливаются в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Положению. 

В случае необходимости режим рабочего времени может быть изменен по инициативе Работника, Работодателя - с согласия Работника. 


7.1.7. Работники могут привлекаться к сверхурочным работам, работам в выходные и праздничные дни с письменного согласия Работника. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого Работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.


Время, отработанное сверхурочно, оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию Работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени (дня) отдыха.


Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, Работников в возрасте до 18 лет, других категорий Работников в соответствии с ТК РФ. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья. 


7.1.8. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплата производится не менее чем в двойном размере, однако, по желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.


7.1.9. Объем нагрузки за пределами нормальной продолжительности рабочего времени (совместительство) и размер доплат за совмещение профессий, расширение зоны обслуживания определяется Работодателем с указанием сроков работы. Согласие Работников на работу должно быть выражено в письменной форме (в форме трудового договора или заявления).


7.1.10. Неполная нагрузка по основной работе сотрудника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме.


Для работников Учреждения допускается разрывной рабочий день в соответствии с планами мероприятий и участия в них Работников. При участии Работников в проведении мероприятий в выходные дни им предоставляются другие дни отдыха.


7.1.11. Для отдельных Работников Учреждения может устанавливаться ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым, Работники по распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически привлекаются к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей Работников, а также количество дополнительных дней отпуска для этих Работников устанавливается Положением «О ненормированном рабочем дне». 

7.2. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.


7.2.1. Отдых обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков, ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусков, ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков с сохранением места работы (должности) и среднего заработка, перерывов в течение рабочего дня (смены);


Нерабочими праздничными днями, установленными ТК РФ являются:

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

- 7 января - Рождество Христово;

- 23 февраля - День защитника Отечества;

- 8 марта - Международный женский день;

- 1 мая - Праздник Весны и Труда;

- 9 мая - День Победы;

- 12 июня - День России;

- 4 ноября - День народного единства.


При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий, после праздничного рабочий день.


Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

Нерабочие праздничные дни определяются в соответствии с законодательными актами РФ.

Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут. Перерыв не включается в рабочее время, работник может использовать перерыв по своему усмотрению и на это время отлучаться с рабочего места.

7.2.2. Ежегодные отпуска работникам предоставляются согласно утвержденному графику отпусков, в соответствии с действующим положением «Об отпусках».

7.2.3. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.
8. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА 
СПОРТСМЕНОВ, СПОРТСМЕНОВ-ИНСТРУКТОРОВ

И ТРЕНЕРОВ-ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ

8.1. Для тренеров-преподавателей (старших тренеров-преподавателей), устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, из расчета 18 часов в неделю за ставку, но не свыше 36 часов в неделю, режим работы – , режим работы -шестидневная рабочая неделя, выходной день — согласно расписанию занятий.

8.2. Рабочее время тренеров-преподавателей определяется расписанием проведения тренировочных занятий и обязанностями, предусмотренными их должностной инструкцией. Рабочее время учитывается в астрономических часах, тренировочное занятие - 45 минут. В рабочее время входят короткие перерывы между занятиями.

Расписание занятий составляется и утверждается администрацией Учреждения с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.


8.3. Выполнение педагогической работы тренерами-преподавателями характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения тренировочной работы, связанной с преподавательской работой.


Выполнение другой части педагогической работы Работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.


8.4. Под тренировочной нагрузкой понимается тренерская работа, выполняемая во взаимодействии с занимающимися по видам деятельности, установленным учебным планом и программой спортивной подготовки (индивидуальным планом подготовки), текущий контроль их выполнения.


8.4.1. Объем тренировочной нагрузки Работников определяется ежегодно на начало тренировочного периода (спортивного сезона) и устанавливается локальным нормативным актом Учреждения (в т. ч. тарификацией).


Объем тренировочной нагрузки, установленный Работнику, оговаривается в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору).


Объем тренировочной нагрузки устанавливается с учётом:


- принципов преемственности,  квалификации тренера-преподавателя и объема тренировочной нагрузки предыдущего года;


- нагрузка больше или меньше ставки  устанавливается  только с письменного согласия работника;


8.4.2. Объем тренировочной нагрузки Работников, установленный на начало тренировочного периода (спортивного сезона), не может быть изменен в текущем году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по инициативе Работодателя, за исключением ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества занимающихся, групп.


8.4.3. Об изменениях объема тренировочной нагрузки (увеличения или снижения), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить Работников в письменной форме не позднее чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема тренировочной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.

Если Работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается.

8.4.4. Для изменения тренировочной нагрузки по инициативе администрации согласие Работника не требуется в случаях:


  - временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст. 74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего Работника (продолжительность выполнения Работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);
  - простоя, когда Работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя;

          - восстановления на работе Работника, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

  - возвращения на работу Работника, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.


8.5. Организация выездных тренировочных и спортивных мероприятий с занимающимися разрешается при безоговорочном согласии Работника работать в выходные и праздничные дни, при условии выпадения таких дней на время организации выездного мероприятия.

8.6. Тренерам-преподавателям запрещается:

- изменять по своему усмотрению (без предупреждения начальника отдела) расписание занятий и график работы;

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;

- удалять занимающихся с занятий;

- курить в помещениях и на территории Учреждения;

- покидать место проведения тренировочных мероприятий, иных мероприятий Учреждения пока все занимающиеся, за жизнь и здоровье которых он несёт ответственность, не покинут место их проведения.


8.7. Тренер-преподаватель обязан:

- приходить на работу в соответствии с утверждённым графиком работы;

- принять занимающихся у их родителей (законных представителей) в соответствии с утверждённым расписанием тренировочных занятий, иных локальных актов, регламентирующих порядок ответственности за жизнь и здоровье занимающихся;

- осуществить контроль готовности занимающихся для проведения тренировочных занятий, иных мероприятий Учреждения;

- провести тренировочное занятие в соответствии с утверждённым расписанием;

- провести перекличку присутствующих занимающихся в начале занятия;

- заполнять журнал учёта отработанного времени по окончанию тренировочного занятия;

- по окончанию тренировочного занятия проверить помещение на предмет наличие занимающихся в месте проведения тренировочного занятия;

- проверить помещение на предмет забытых вещей;
- обеспечить на занятиях порядок, необходимый для нормального хода занятий. Недопустимо прерывать занятия или отлучаться во время занятий.
- работник обязан получить разрешение Работодателя на работу по совместительству у другого работодателя в качестве спортсмена (спортсмена-инструктора), тренера (тренера-преподавателя), (включая старшего). 

8.8. На тренировочных занятиях могут присутствовать директор, заместители директора, начальники отделов, инструкторы-методисты и старшие тренеры-преподаватели, работающие в Учреждении. Иные Работники Учреждения могут находиться на тренировочных занятиях в соответствии с распорядительными документами.


8.9. Посторонние лица могут присутствовать на занятиях с разрешения директора Учреждения, в его отсутствие, - заместителя директора по учебно-воспитательной работе.


8.10. Родители (законные представители) могут присутствовать на тренировочном занятии только с разрешения тренера-преподавателя.

8.11. Работникам Учреждения запрещается:

- отвлекать тренера-преподавателя во время их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с тренировочной деятельностью;
- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;
- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии детей;
          - отвлекать во время проведения тренировочного занятия занимающихся на мероприятия, не связанные с тренировочным процессом, в соответствии с образовательной (тренировочной) программой.

8.12. Учитывая специфику работы Учреждения, допускается привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни спортсменов и тренеров-преподавателей.


Привлечение тренеров-преподавателей, спортсменов (спортсменов-инструкторов) к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений.


8.13. При заключении трудового договора спортсмены, спортсмены-инструкторы подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию).


В период действия трудового договора спортсмены, спортсмены-инструкторы проходят обязательные периодические медицинские осмотры (обследования) в целях определения пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний и спортивного травматизма.


8.14. Работодатель обязан отстранить спортсмена, спортсмена-инструктора от участия в спортивных соревнованиях в следующих случаях:

    - спортивная дисквалификация спортсмена, спортсмена-инструктора;

    - требование Всероссийской спортивной федерации по соответствующему виду спорта, предъявленное в соответствии с нормами, утвержденными этой федерацией.


Работодатель отстраняет спортсмена, спортсмена-инструктора от участия в спортивных соревнованиях на весь период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения.


8.15. Спортсмен, спортсмен-инструктор, тренер-преподаватель, старший тренер-преподаватель имеют право работать по совместительству у другого работодателя в качестве спортсмена, спортсмена-инструктора или тренера-преподавателя только с разрешения Работодателя по основному месту работы.


В период временного перевода спортсмена, спортсмена-инструктора к другому Работодателю разрешение на работу по совместительству необходимо получить как у Работодателя по месту временной работы, так и у Работодателя, с которым первоначально заключен трудовой договор.


8.16. Помимо оснований, предусмотренных федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора со спортсменом, спортсменом-инструктором могут быть:


- спортивная дисквалификация на срок шесть и более месяцев;


- использование спортсменом, спортсменом-инструктором, в том числе однократное, допинговых средств и (или) методов, выявленное при проведении допингового контроля в порядке, установленном в соответствии с федеральным законом.

IX. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

9.1. Для повышения квалификации Работников Учреждения в целях стимулирования роста их профессионализма, продуктивности педагогического и управленческого труда, обновление теоретических и практических знаний специалистов в связи с повышением требований к уровню квалификации и необходимостью освоения современных методов решения профессиональных задач, Работодатель обязан организовать их обучение. 

9.2. Повышение квалификации проводится в течение всей трудовой деятельности работников: 
- для педагогических работников – один раз в три года;

- для тренеров – один раз в четыре года;

- для иных работников – не реже одного раза в пять лет.

9.3. Повышение квалификации специалистов проводится в академиях, вузах, институтах повышения квалификации, региональных центрах повышения квалификации, структурных подразделениях повышения квалификации и переподготовки кадров в образовательных учреждениях высшего и среднего профессионального образования. 


9.4. Повышение квалификации сотрудников проводится с отрывом от работы, без отрыва от работы, с частичным отрывом от работы.


9.5. Сотрудники направляются на повышение квалификации с полной оплатой учебы, с частичной оплатой или без оплаты учебы.

9.6. Система повышения квалификации руководящих и педагогических работников включает в себя следующие виды обучения: 

- краткосрочные курсы повышения квалификации объемом до 72 часов;
- курсы повышения квалификации объемом свыше 72 часов;
- дистанционные курсы повышения квалификации;
- участие в работе семинаров, совещаний, конференций, мастер классов и других профессиональных объединений педагогических работников, тренеров и руководителей учреждений.

9.7. Слушателям, успешно завершившим курс обучения, выдаётся удостоверение о повышении квалификации.
X. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕИ В РАБОТЕ


10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе по решению комиссии по трудовым отношениям и социальным вопросам применяются следующие виды поощрения: 


- объявление благодарности; 


- премирование. 


Допускается одновременное применение к работнику нескольких видов поощрений. 
Премии, входящие в систему оплаты труда, оформляемые приказами по Учреждению, во избежание раздоров и претензий со стороны работников друг к другу, которые в результате могут повлечь ухудшение психологического климата в коллективе и снижение трудовой мотивации, не требуют проставления подписи Работника об ознакомлении с таким приказом. 

10.2. Порядок начисления премий не предполагает ознакомления Работников с соответствующими приказами под роспись.


10.3. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника. 

XI. Ответственность за нарушение 
трудовой дисциплины


11.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определяющим в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, соглашениями, локальными нормативными актами. Трудовой распорядок Учреждения определяется настоящими Правилами.


11.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: 


- замечание; 


- выговор; 


- увольнение по соответствующим основаниям.

11.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях:


11.3.1. Неоднократного неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание за прогул; 


11.3.2. Однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей, а именно:
- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин  более 4 часов подряд в течение рабочего дня;

- за появление на работе в состоянии алкогольного опьянения, состоянии наркотического или токсического опьянения; 
- совершение по месту работы хищения чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  об административных правонарушениях;

- нарушение Работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия; 


11.3.3. Совершение Работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;


11.3.4. В других случаях, установленных ТК РФ.

11.4. Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому по службе подчинен Работник, стало известно о его совершении, независимо от того, наделено ли это лицо правом наложения дисциплинарных взысканий.  


В случае совершения прогула месячный срок для наложения дисциплинарного взыскания исчисляется, начиная с последнего дня прогула.


11.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

11.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске. 

11.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2-х лет со дня его совершения.

11.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

11.9. Не является дисциплинарным взысканием снижение или лишение премии. 

11.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Объявленное взыскание считается действительным и в том случае, если работник отказался подписать этот приказ. В этом случае отказ от подписи оформляется соответствующим актом.

11.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственной инспекции труда или суде.

11.12. Дисциплинарное взыскание сохраняет свою силу в течение календарного года со дня его применения.

11.13. При отсутствии новых дисциплинарных взысканий наложенное на Работника взыскание автоматически снимается по истечении года.

11.14. Работодатель вправе снять наложенное на Работника взыскание досрочно по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя. В случае досрочного снятия дисциплинарного взыскания издается соответствующий приказ.

XII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

12.1. Настоящее Положение является неотъемлемой частью Коллективного договора, оформленное в виде Приложения № 1, вступает в силу и действуют в течение того же срока, что и Коллективный договор.

12.2. Действие Правил распространяется на всех Работников, независимо от их должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.


12.3. Положение в своем составе имеет следующее Приложение: 

	Приложение № 
	1 - «Режим рабочего времени работников Учреждения».


Приложение № 1

   к Правилам внутреннего трудового распорядка

Режим рабочего времени работников Учреждения

	№ п/п
	Должность
	Начало работы
	Обеденный перерыв
	Регламентированные перерывы
	Окончание работы

	Администрация

	1
	Директор учреждения
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	2
	Заместитель директора по учебно-воспитательной работе
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	3
	Заместитель директора по организационной работе
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	4
	Заместитель директора по административно-хозяйственной работе
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	5
	Главный инженер
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	Бухгалтерия

	6
	Главный бухгалтер
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	7
	Бухгалтер 1 категории
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	8
	Экономист 1 категории 
	п-пят. 9.00

суб. 09.00
	-
	21.00-21.15

12.00-12.15
	22.00

14.00

	9
	Экономист 
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	Контрактная служба

	10
	Юрисконсульт (контрактный управляющий)
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	11
	Экономист по материально-техническому снабжению
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	Отдел кадрового и правового сопровождения

	12
	Начальник отдела кадрового и правового сопровождения
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	13
	Специалист по кадрам
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	14
	Юрисконсульт 
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	15
	Специалист по охране труда 1 категории
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	16
	Секретарь руководителя
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	Отдел спортивный комплекс «Север»

	17
	Начальник отдела Спортивный комплекс "Север"
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	18
	Заведующий хозяйством
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	19
	Старший администратор
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	20
	Администратор
	08.00

по графику 
	13.00-14.00
	10.00-10.15

16.30-16.45
	20.00

	21
	Администратор дежурный
	08.00

по графику
	12.00-13.00

19.00-20.00
	10.15-10.13

15.00-15.10

17.00-17.15

23.00-23.10
	08.00

	22
	Ведущий инженер - энергетик
	п-ч. 08.30

пят. 08.30
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 17.30

пят. 16.30

	23
	Рабочий по комплекс-ному обслуживанию и ремонту зданий 
3 разряда
	07.00

по графику
	12.00-13.00
	10.00-10.10

15.30-15.40

17.30-17.40
	19.00

	24
	Рабочий по комплекс-ному обслуживанию и ремонту зданий 
3 разряда 
	09.00

по графику
	13.00-14.00
	11.00-11.10

15.30-15.40

19.30-19.40
	21.00

	25
	Ремонтировщик плоскостных сооружений 3 разряда
	09.00

по графику
	13.00-14.00
	11.00-11.10

15.30-15.40

19.30-19.40
	21.00

	26
	Электромонтер по ремонту и обслужива-нию элетрообору-дования  3 разряда
	09.00

по графику
	13.00-14.00
	11.00-11.10

15.30-15.40

19.30-19.40
	21.00

	27
	Электромонтер по ремонту и обслужива-нию электрооборудо-вания  3 разряда
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	28
	Столяр  5 разряда
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	29
	Слесарь по ремонту и обслуживанию систем вентиляции и кондици-онирования 5 разряда
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	30
	Слесарь-сантехник 
5 разряда
	09.00

по графику
	13.00-14.00
	11.00-11.10

15.30-15.40

19.30-19.40
	21.00

	31
	Уборщик служебных и производственных помещений 1 разряда
	09.00

по графику
	13.00-14.00
	11.00-11.10

15.30-15.40

19.30-19.40
	21.00

	32
	Уборщик служебных и производственных помещений 1 разряда
	п-ч. 06.00

пят. 06.00
	10.00-10.48
	08.00-08.15

13.00-13.15
	п-ч. 15.00

пят. 14.00

	34
	Уборщик служебных и производственных помещений 1 разряда
	06.00

по графику
	10.00-11.00
	08.00-08.10

12.30-12.40

16.30-16.40
	18.00

	35
	Уборщик территорий 
1 разряда
	п-ч. 07.00

пят. 07.00
	11.00-11.48
	09.00-09.15

14.00-14.15
	п-ч. 16.00

пят. 15.00

	36
	Механик 1 категории
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	37
	Водитель автомобиля высококвалифици-рованный
	08.00

по графику
	13.00-14.00
	10.00-11.10

16.00-16.10

18.30-18.40
	20.00

	38
	Маляр строительный 
4 разряда
	п-ч. 06.00

пят. 06.00
	10.00-10.48
	08.00-08.15

13.00-13.15
	п-ч. 15.00

пят. 14.00

	39
	Врач-специалист
	09-00 

14.00
	-
	16.00-16.15
	13.00

18.00

	40
	Медицинская сестра 
	08.00

по графику
	13.00-14.00
	10.00-10.10

16.00-16.10

18.30-18.40
	20.00

	Отдел Спортивный комплекс «Ника»

	41
	Начальник отдела Спортивный комплекс "Ника"
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	42
	Администратор
	08.00

по графику
	12.00-13.00


	10.00-10.10

14.30-14.40

18.30-18.40
	20.00

	43
	Инженер по организа-ции эксплуатации и ремонту зданий и сору-жений 2 категории
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	44
	Рабочий по комплекс-ному обслуживанию и ремонту зданий 3 разряда 
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	45
	Электромонтер по ремонту и обслужива-нию электрообору-дования 3 разряда
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	46
	Столяр  5 разряда
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	47
	Слесарь по ремонту и обслуживанию систем вентиляции и кондици-онирования 5 разряда
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	48
	Слесарь-сантехник 5 разряда
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	49
	Слесарь-ремонтник 5 разряда
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	50
	Уборщик служебных и производственных помещений 1 разряда
	07.30

по графику
	11.30-12.30


	9.30-9.40

14.00-14.10

18.00-18.10
	19.30

	51
	Уборщик территорий 
1 разряда
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 17.00

пят. 16.00

	52
	Сторож (вахтер) 
1 разряда
	08.00

по графику
	12.00-13.00


	10.00-10.10

14.30-14.40

18.30-18.40
	20.00

	53
	Врач-специалист
	08.00

по графику
	12.00-13.00


	10.00-10.10

14.30-14.40

18.30-18.40
	20.00

	54
	Медицинская сестра
	08.00

по графику
	12.00-13.00


	10.00-10.10

14.30-14.40

18.30-18.40

	20.00

	Отдел волейбола

	55
	Начальник отдела волейбола
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	56
	Тренеры-преподаватели по волейболу 
	Согласно расписанию занятий

	57
	Старший инструктор-методист высшей категории
	п-ч. 08.00

пят. 08.00
	12.00-12.48
	10.00-10.15

15.00-15.15
	п-ч. 16.00

пят. 16.00

	58
	Инструктор-методист высшей категории
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 17.00

пят. 17.00

	59
	Инструктор по физической культуре
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 17.00

пят. 17.00

	60
	Спортсмен по волейболу
	Согласно расписанию занятий

	Отдел тенниса

	61
	Начальник отдела тенниса
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	62
	Тренеры-преподаватели по теннису 
	Согласно расписанию занятий

	63
	Инструктор-методист 2 категории
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 17.00

пят. 17.00

	64
	Спортсмен по теннису
	Согласно расписанию занятий

	65
	Рабочий по комплекс-ному обслуживанию и ремонту зданий 3 разряда
	09.00
	-
	11.00-11.15
	13.00

	66
	Уборщик служебных и производственных помещений 1 разряда
	п-ч. 06.00

пят. 06.00
	10.00-10.48
	08.00-08.15
	п-ч. 15.00

пят. 14.00

	67
	Уборщик территорий 
1 разряда
	09.00
	-
	11.00-11.15
	13.00

	68
	Сторож (вахтер) 
1 разряда
	08.00
	12.00-12.30

16.30-17.00
	10.00-10.10

14.30-14.40

18.30-18.40
	20.00

	69
	Медицинская сестра
	09.00
	-
	11.00-11.15
	13.00

	Отдел бадминтона и настольного тенниса

	70
	Начальник отдела бадминтона и настольного тенниса
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	71
	Тренеры-преподаватели по бадминтону и настольному теннису
	Согласно расписанию занятий

	72
	Спортсмен-инструктор по бадминтону 
	Согласно расписанию занятий

	73
	Спортсмен по бадминтону и настольному теннису
	Согласно расписанию занятий

	74
	Старший инструктор-методист высшей категории
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 17.00

пят. 17.00

	75
	Инструктор-методист 
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 17.00

пят. 17.00

	76
	Специалист по подготовке спортивного инвентаря
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	Отдел баскетбола

	77
	Начальник отдела баскетбола
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 18.00

пят. 17.00

	78
	Тренеры-преподаватели по баскетболу 
	Согласно расписанию занятий

	79
	Старший инструктор-методист
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 17.00

пят. 17.00

	80
	Инструктор-методист высшей категории
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 17.00

пят. 17.00

	81
	Инструктор по физической культуре 
	п-ч. 09.00

пят. 09.00
	13.00-13.48
	11.00-11.15

16.00-16.15
	п-ч. 17.00

пят. 17.00

	82
	Спортсмен по баскетболу
	Согласно расписанию занятий


