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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка МБУ ДО СШОР «Юный Динамовец» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - Правила) являются локальным нормативным актом Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа олимпийского резерва «Юный Динамовец» (далее по тексту – Учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее по тексту – ТК РФ) и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работников, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.2. Правила направлены на соблюдение дисциплины труда в соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовым договором, локальными нормативными актами Учреждения, иными законами и настоящими Правилами.

1.3. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются администрацией Учреждения в пределах, своих полномочий.
1.4. Правила доводятся до сведения каждого работника путем ознакомления с ними при приеме на работу и при внесении изменений, а также размещаются на официальном сайте Учреждения. 

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ

2.1 Работники реализуют право на труд, гарантированное Конституцией Российской Федерации, путём заключения трудового договора. 
2.2 Назначение на должность, прием на работу, увольнение работников производится в соответствии с действующим законодательством и ТК РФ.

2.3 Лицам, поступающим на работу, необходимо представить специалисту по кадрам Учреждения следующие документы:
- заявление на имя Работодателя;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (диплом, свидетельство) - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву).

- 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.
2.4 При приеме на работу запрещается требовать документы помимо предусмотренных законодательством (ст. 65 ТК РФ).

2.5 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 в соответствии ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы.
2.6 При поступлении на работу на условиях внешнего совместительства на должность тренера-преподавателя, кандидат предоставляет письменное согласие работодателя по основному месту работы, если по основному месту работы он занимает должность тренера. 

2.7 Согласно Федеральному Закону «Об основах охраны труда в Российской Федерации» № от 17.07.1999 г. работодатель обязан обеспечить проведение за счёт собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) медицинских осмотров (обследований) работников и недопущение работников к выполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров.

2.8 С Работниками при поступлении на работу заключается письменный трудовой договор в 2-х экземплярах, на основании которого издается распоряжение (приказ) о приеме на работу, который объявляется Работнику под подпись.
2.10 При заключении трудового договора может быть обусловлено испытание Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе в соответствии со ст. 70 ТК РФ.

2.11 До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с условиями его работы, трудовой функцией, разъяснить права и обязанности, проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии и противопожарной безопасности, а также ознакомить под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника:

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- Положением об оплате труда;

- Положением о защите персональных данных;

- Положением по охране труда;

- Должностной инструкцией.
2.12 Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменение условий трудового договора допускается только по соглашению сторон в соответствии со ст. 74 ТК РФ. 
2.13 Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменения условий трудового договора, а равно и перевод на постоянную работу в другую организацию допускается только с письменного согласия работника.

2.14 Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода, либо отсутствие в его организации соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с п.8 ст. 77 Трудового Кодекса Российской Федерации.

2.15 В учреждении применяются профессиональные стандарты. При подборе персонала на вакантные должности, предпочтение отдается тем кандидатам, которые соответствуют профессиональному стандарту. 

2.16 Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приёме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника): анализом представленных документов, собеседованием, психофизиологической диагностикой (тестированием), установлением различных испытаний, установлением испытательного срока (ст.70 ТК РФ).
2.27 Расторжение трудового договора по инициативе работодателя осуществляется по основаниям, предусмотренным в соответствии со ст. 81 ТК РФ.
2.28 Увольнение по основаниям, указанным в пунктах 2 и 3 статьи 81 ТК РФ, допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.

2.29 Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию) производится в соответствии со ст. 80 ТК РФ.
2.30 Прекращение срочного трудового договора производится в соответствии со ст. 79 ТК РФ.
2.31 Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон в соответствии со ст. 78 ТК РФ.

2.32 Другими основаниями прекращения трудового договора являются:

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

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчинённости) организации либо её реорганизацией (ст. 75 ТК РФ);

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных условий трудового договора (часть 4 ст. 74 ТК РФ);

- отказ работника от перевода на другую работу, вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (части 3-4 ст. 73 ТК РФ);

- отказ работника от перевода в другую местность вместе с работодателем (часть 1 ст. 72 ТК РФ);

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ).

2.33 Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под подпись. 

2.34 Во всех случаях расторжения трудового договора днём увольнения работника является последний день его работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.

2.35 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
2.36 В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подп. "а" п. 6 ч. 1 статьи 81 ТК РФ или п. 4 ч. 1 статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с ч. 2 статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

3.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным нормативным требованиям охраны труда;

- своевременную и в полном объёме выплачиваемую заработную плату в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельных 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении организацией в формах предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещёнными законом способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
3.2. Работник обязан:

- добросовестно в течение всего рабочего времени исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами;

- использовать рабочее время для производительного труда: выполнять установленные нормы труда; своевременно и точно выполнять всю порученную работу, не нарушать сроки выполнения заданий; воздерживаться от действий, которые мешают другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, в том числе режим труда и отдыха, и иные локальные нормативные акты Учреждения;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования по охране труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;

- систематически повышать свою квалификацию, совершенствовать профессиональные навыки;

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту на рабочем месте и на территории Учреждения, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать оборудование, бережно относиться к инструментам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать энергию, воду и другие материальные ресурсы;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

- вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового общения; 

- информировать непосредственного руководителя и специалиста по кадрам о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению своих трудовых обязанностей;

- своевременно предоставлять работодателю сведения об изменении персональных данных (фамилии, семейного положения, места жительства, паспортных данных);

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией;

- принимать участие в совещаниях, общих собраниях коллектива, предоставлять информацию по своему разделу работы по запросу работодателя;

- при прекращении трудовых отношений вернуть все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, предоставленные работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

- тренеры-преподаватели обязаны соблюдать положения (регламенты) о спортивных соревнованиях в части, непосредственно связанной с трудовой деятельностью тренера-преподавателя и антидопинговые правила, принимать меры по предупреждению нарушения указанных антидопинговых правил спортсменом (спортсменами).
3.3 Работникам запрещается во время рабочего процесса:

- в т.ч. во время незапланированных перерывов в работе общаться в соцсетях (если это не связано с исполнением должностных обязанностей) и играть в компьютерные игры;

- курить, распивать спиртные напитки и употреблять психотропные вещества в помещении и на территории Учреждения;

- проводить тренировочные занятия в состоянии алкогольного опьянения, либо под воздействием психотропных веществ;
- отвлекать сотрудников, ответственных за жизнь и здоровье занимающихся и спортсменов во время тренировочных занятий;

- вызывать или снимать работников с работы для выполнения общественных обязанностей;
- покидать свое рабочее место во время рабочей смены без согласования с руководителем;

3.4. Конкретный круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией (функциональными обязанностями), составленными с учетом требований профессионального стандарта, Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.

4.  ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель имеет право:

- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать с ними трудовые договоры в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Учреждения;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;

- иные права, предусмотренные статьей 22 ТК РФ.
4.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты;

-  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, соответствующие нормативным требованиям охраны труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками; обеспечивать учет сверхурочных работ;

- обеспечивать работникам оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные статьей 22 ТК РФ.

5.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ

5.1. Обязанность стороны трудового договора возместить ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора, устанавливается в соответствии со статьей 232 ТК РФ.
5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами (статья 233 ТКРФ).

5.3. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок, во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться в соответствии со статьей 234 ТК РФ. 
5.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме в соответствии со статьей 235 ТК РФ. 

5.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере, установленном ТК РФ (статья 236 ТКРФ). 

5.6. Возмещение морального вреда, причиненного работнику определяется в соответствии со статьей 237 ТК РФ.

5.7. Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный работодателю, определяется в соответствии со статьей 238 ТК РФ.

5.8. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.
5.9. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника (статья 240 ТК РФ). 
5.10. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

5.11. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами (статья 242, 243 ТК РФ).
5.12. Размер ущерба, причиненного работодателю, определяется в соответствии со статьями 246, 247 ТК РФ.
5.13. Порядок взыскания с виновного работника суммы причиненного ущерба производиться в соответствии со статьями 248, 249, 250 ТК РФ.
5.14. Работник несет дисциплинарную ответственность за нарушение настоящих правил и иных локальных нормативных актов, положений трудового договора, указаний непосредственного руководителя в рамках выполнения должностных обязанностей.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Режим рабочего времени и времени отдыха работников определяется с учетом режима деятельности спортивного объекта (сооружения).

6.2. Режим работы руководителя, его заместителей, других работников административно-управленческого аппарата определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью учреждения.

6.3. Рабочее время тренеров-преподавателей состоит из тренерской работы и ненормируемой части, которая состоит из методической, подготовительной, организационной работы, работы, предусмотренной планами физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с занимающимися и т.п.

6.4. В учреждении имеются несколько режимов работы (Приложение № 1):

Пятидневная 40-часовая рабочая неделя с предоставлением двух выходных дней (суббота, воскресенье) в соответствии с Производственным календарем, восьмичасовой рабочий день. С понедельника по пятницу время начала работы – 8.30, время окончания работы – 17.00. Обеденный перерыв – 30 минут (с 12.00 до 12.30). 
Пятидневная 36-часовая рабочая неделя с предоставлением двух выходных дней (суббота, воскресенье) в соответствии с Производственным календарем. Понедельник: с 8.30 до 17.00 час., обеденный перерыв – с 12.00 до 12.30 час.; вторник-четверг: с 9.00 до 17.00 час., обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00; пятница: 8.30 до 16.00 час., обеденный перерыв - с 12.00 до 12.30 час.

Шестидневная 36-часовая рабочая неделя с предоставлением одного выходного дня. В зависимости от графика тренировочных занятий). 6-часовой рабочий. Время начала и окончания рабочего дня, обеденного перерыва определяются графиком тренировочных занятий. Расписание занятий на тренировочный год утверждается руководителем с учетом оптимальной загруженности объектов и учебной нагрузкой спортсменов и занимающихся) до начала тренировочного года и доводится до сведения работников.

Шестидневная 39-часовая рабочая неделя с предоставлением одного выходного дня (воскресенье). 7-часовой день с понедельника по среду, 6,5-часовой день с четверга по пятницу и 5-часовой субботний день. 2-х сменный режим работы. Обеденный перерыв 30 минут.
Сменный режим рабочего времени с предоставлением выходных дней по графику сменности: двенадцатичасовой рабочий день, оплачиваемый перерыв для приема пищи на рабочем месте (30 минут не позднее, чем через 6 часов от начала смены). Суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 год. С графиком работы работников знакомят за 30 дней.

Скользящий график рабочего времени: график работы сутки через трое. Режим работы: с 08:00 часов до 08:00 часов следующего дня. Продолжительность рабочего дня – 24 часа с оплачиваемыми перерывами. Количество перерывов для отдыха и питания – 4 по 30 минут. Суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 год. С графиком работы работников знакомят за 30 дней.

6.5. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут быть установлены режимы гибкого рабочего времени, ненормированного рабочего дня, рабочего дня с разделением его на части. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяются по соглашению между Работником и Работодателем.

6.6. По соглашению между Работником и Работодателем может устанавливаться, как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. Оплата труда в этих случаях производится пропорционально отработанному времени (ст. 93 ТК РФ).

6.7. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работников каких-либо ограничений продолжительности отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

6.8. Особенности рабочего времени и времени отдыха работников транспорта, имеющие особый характер работы, определяются в порядке, устанавливаемом Правительством РФ.

6.9. В состав подготовительно-заключительных работ, включаемых в подготовительно-заключительное время водителя автомобиля для выполнения работ перед выездом на линию и после, возвращения с линии в организацию входит проверка автомобиля, в частности проверка:

- тормозной системы

- световой и звуковой сигнализации

- давления в шинах

- уровня масла, тормозной и охлаждающей жидкостей

- отсутствия подтеков масла из агрегатов и узлов.

6.10. Продолжительность подготовительно-заключительных работ, включаемых в подготовительно-заключительное время водителя составляет 20 минут до выезда на линию и 5 минут по прибытии на стоянку.
6.11. Базовые годовые графики работы с помесячной разбивкой разрабатываются в соответствии с требованиями Трудового Кодекса РФ, постановлениями Правительства РФ, исходя из установленного способа учета рабочего времени, и утверждаются руководителем учреждения. 
6.12. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.
6.13. В учреждении выделены рабочие места для трудоустройства инвалидов в пределах установленной квоты из числа профессий (специальностей), наиболее подходящих для трудоустройства инвалидов.
6.14. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени производится по инициативе Работника (совместительство) или по инициативе Работодателя (сверхурочная работа).
6.15. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору по иной или такой же профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.
6.16. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
6.17.  При заключении трудового договора на условиях внешнего совместительства тренеры Учреждения обязаны получить разрешение Руководителя, при условии замещения аналогичной должности.
6.18. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ работодателем может производиться в исключительных случаях, в порядке и пределах, которые предусмотрены трудовым законодательством.
6.19. Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 ч в течение 2 дней подряд и 120 ч в год.
6.20. Перерыв для отдыха и питания (обеденный перерыв) в рабочее время не включается и не оплачивается (кроме работников на сменном режиме работы либо по скользящему графику), предоставляется не позднее, чем через 4 либо 6 часов после начала работы (смены) в соответствии с настоящими Правилами или графиками работы.
6.21. В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается. Учет начала и окончания обеденного перерыва осуществляется руководителями структурных подразделений. Сотрудник может использовать перерыв по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы (кроме работников на сменном режиме работы либо по скользящему графику). 
6.22. По согласованию с непосредственным руководителем, путем составления соответствующего личного заявления, время предоставления обеденного перерыва работнику может быть изменено при условии сохранения продолжительности рабочего дня. 
6.23. С учетом плана работы учреждения, ежемесячно составляются графики работы. В графиках указываются время начала и окончания работы. Для персонала, работающего в режиме сменности или скользящего графика, должна соблюдаться установленная норма рабочего времени за учетный период. Выходные дни вышеуказанному персоналу предоставляются по скользящему графику.
6.24. Работники, работа которых производится по графику сменности, знакомятся с графиками работы под подпись, не позднее, чем за 30 календарных дней до начала месяца.
6.25. За составление графиков сменности и их соблюдение ответственность несут непосредственные руководители работников.

6.26. Работа в общие выходные и нерабочие праздничные дни производится на основании утвержденных графиков работы, составленных в соответствии с графиком работы спортивного объекта, графиком тренировочных занятий, планами спортивных и культурно-массовых мероприятий.
6.27. Графики работы (сменности) являются обязательными для обеих сторон трудового договора, поэтому работодатель не может вызывать работника для выполнения трудовых обязанностей вне графика, за исключением случаев привлечения работника к сверхурочным работам (ст. 99, 152 Трудового Кодекса Российской Федерации), а работники не могут без разрешения администрации менять очередность смен, предусмотренных графиком, а также меняться сменами с другими работниками. Нарушение работником определенного режима работы при отсутствии уважительных причин является дисциплинарным проступком.
6.28. Руководитель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- у которого, в соответствии с медицинским заключением, выявлены противопоказания для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

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

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

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое обследование в предусмотренных случаях;

- других случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ.
6.29. Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, направляется на медицинское освидетельствование (доставляется сотрудниками соответствующего подразделения на медицинское освидетельствование в муниципальное учреждение здравоохранения «Психоневрологический диспансер»).

6.30. Отстранение от работы производится на основании приказа руководителя учреждения по представлению непосредственного руководителя работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы. В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется. В табеле учета рабочего времени данное время учитывается под буквенным кодом "А".
6.31. Любое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с разрешения руководителя учреждения. Отсутствие на рабочем месте без разрешения считается неправомерным.

6.32. О любом отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы, необходимо сообщать руководству в 24-часовой срок с указанием предполагаемого срока отсутствия на работе. После каждого посещения лечащего врача необходимо сообщать специалисту по кадрам или непосредственному руководителю о последующем продлении листа нетрудоспособности с указанием даты следующего приема, либо выхода на работу.

6.33. В случае производственного травматизма или профессионального заболевания работник должен по возможности немедленно или в течении 24 часов после остановки работы, если таковая происходит, передать в учреждение листок временной нетрудоспособности или медицинские справки, подтверждающие факт производственного травматизма или профессионального заболевания, в т.ч. в случае рецидива.

6.34. Учет рабочего времени ведется ответственным работником, назначаемым директором, на всех состоящих в штате Учреждения работников с заполнением унифицированной формы по ОКУД 0504421 «Табель учета использования рабочего времени» (далее - табель), утвержденной Министерством финансов РФ от 30.03.2015 № 52н времени» (далее - табель), в соответствии с Инструкцией по ведению табеля учета рабочего времени.

6.35. По окончании работы работник должен привести в порядок рабочее место, убрать в установленное место инструмент, приспособления, инвентарь, документацию, принять меры по сохранению или архивированию рабочих файлов; отключить и обесточить при помощи рубильника, или устройств, его заменяющих, обслуживаемые машины и механизмы (согласно технологическому процессу), выключить освещение.

6.36. На работах скользящему графику запрещается оставлять рабочее место до прихода сменного работника. В случае неявки сменного работника, работник находящийся на рабочем месте, заявляет об этом непосредственному руководителю и последний обязан принять меры к замене сменного работника, другим работником.

6.37. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе при заливке льда, чистке снега при температуре наружного воздуха ниже -20°С и ветре силой свыше 15 м/сек устанавливаются оплачиваемые перерывы для обогревания и отдыха каждый час по 15 минут. При температуре наружного воздуха ниже -30°С перерывы увеличиваются до 20 минут, работы по очистке снега с крыш прекращаются.

7. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ОТПУСКА

7.1 Всем работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

7.2 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется инвалидам, независимо от группы инвалидности;

7.3 Ежегодные основной удлинённый оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня предоставляется руководителю Учреждения, заместителю руководителя, тренерам-преподавателям, инструкторам-методистам.
7.4 Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

7.5 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. 
7.6  По соглашению между Работником и Работодателем оплачиваемый отпуск может быть предоставлен сотруднику авансом, то есть до истечения шестимесячного срока. При этом Работодатель обязан предоставить отпуск авансом следующим категориям работников по их заявлению:

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, а также по окончании отпуска по уходу за ребенком;

мужьям в период нахождения их жен в отпуске по беременности и родам;

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим детей в возрасте до трех месяцев; 

иным работникам в случаях, установленных законом. 

7.7  Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляется работникам в соответствии с очередностью, установленной Графиком отпусков.

7.8  По соглашению между Работодателем и Работником основной оплачиваемый отпуск может быть предоставлен по частям. При этом хотя бы одна из его частей не должна быть менее 14 календарных дней.

7.9 Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе.

7.10 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 обязан предоставить ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. В случае не предоставления работником заявления об отпуске без сохранения заработной платы, его отсутствие на работе по совместительству в период отпуска по основной работе без предоставления оправдательных документов считается прогулом. 

7.11 Работодателю запрещено не предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск:

в течение двух лет подряд;

работникам в возрасте до 18 лет;

работникам, занятым на работах с вредными и/или опасными условиями труда.

7.12 Продолжительность отпуска исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодных оплачиваемых отпусков, в число календарных дней отпуска не включаются.

7.13 При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 
7.14 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:

- время фактической работы;

- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время болезни, время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;

- время отстранения от работы работника, который не прошел обязательный медицинский осмотр не по своей вине;

- время предоставляемых по просьбе работника неоплачиваемых отпусков, не превышающее 14 календарных дней в рабочем году;

- период приостановления трудового договора в соответствии со статьей 351.7 ТК РФ.
7.15 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной отпуск, не включается:

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в следующих случаях:

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 медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся в Учреждении работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом состояния здоровья;

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

- время отпуска по уходу за ребенком до достижения им трех лет;

7.16 В стаж работы, дающий право на дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и/или опасными условиями труда, включается только время, фактически отработанное в соответствующих условиях.

7.17 Работодатель обязан продлить ежегодный оплачиваемый отпуск, в случаях:

временной нетрудоспособности работника в период ежегодного оплачиваемого отпуска, на основании его заявления; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей (при условии, что по закону на время выполнения этих обязанностей работника освобождают от работы);

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.

7.18 При возникновении основания для продления отпуска работник должен незамедлительно уведомить об этом Работодателя любым доступным ему способом. 

7.19 Перенос ежегодного оплачиваемого отпуска на другое время допускается в случае:

временной нетрудоспособности работника в период ежегодного оплачиваемого отпуска;

предоставление отпуска может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Учреждения (в этом случае перенесенный отпуск должен быть использован работником не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется);

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством (например, при отзыве работника из основного отпуска).

7.20 Если период отпуска меняется по инициативе сотрудника, то он подает Работодателю соответствующее заявление с указанием причины переноса. Если же инициатором переноса выступает Учреждение, то работнику направляется уведомление с просьбой выразить свое согласие или отказ на перенос его отпуска.

7.21 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

7.22 При этом запрещается отзывать из отпуска:

работников в возрасте до 18 лет;

беременных женщин;

работников, занятых на работах с вредными и/или опасными условиями труда.

7.23 При согласии работника на отзыв из отпуска Работодатель оформляет приказ на отзыв в произвольной форме.

7.24 Неиспользованную часть отпуска работник может использовать в любое удобное для него время в текущем году или присоединить к отпуску за следующий год.

7.25 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

7.26 График отпусков оформляет специалист по кадрам, утверждает руководитель Учреждения.

7.27 О дате начала отпуска работники Учреждения извещаются под подпись не позднее, чем за две недели. 

7.28 Работник, желающий уйти в отпуск вне установленной в графике очередности, должен написать соответствующее заявление в произвольной форме. Также заявление необходимо, если отпуск берет работник, принятый на работу после утверждения графика отпусков.

7.29 При уходе работника в отпуск оформляется приказ на отпуск, который подписывает руководитель Учреждения. Соответствующий работник должен быть ознакомлен с данным приказом под подпись.

7.30 На основании приказа на отпуск бухгалтерия начисляет работнику отпускные.

7.31 По письменному заявлению Работника Работодатель вправе предоставить ему неиспользованные отпуска с последующим увольнением, кроме увольнения за виновные действия. При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

7.32 Предоставление отпуска с последующим увольнением является правом, а не обязанностью Работодателя. Если Работодатель откажет работнику в предоставлении такого отпуска, то ему выплачивается компенсация за неиспользованный отпуск в общем порядке.

7.33 При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

7.34 До ухода увольняемого работника в отпуск, то есть в последний день его работы, Работодатель производит с ним окончательный расчет, а также выдает трудовую книжку и другие необходимые документы.

7.35 Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

- родителю первоклассника 1 календарный день (1 сентября)

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, федеральными законами, и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

7.36 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Учреждение может предоставить работнику по его письменному заявлению отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. При этом, признавать ту или иную причину уважительной или нет решает сам Работодатель.

7.37 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включается время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.
7.38 Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня согласно Приложению №1 к настоящим правилам, устанавливается 3 календарных дня дополнительного отпуска. 
8. ЗАРАБОТНАЯ   ПЛАТА
8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы.

8.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у работодателя системами оплаты труда.

8.4. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда установленным на территории Российской Федерации.
8.5. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

8.6. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

8.7. Заработная плата выплачивается работникам в рублях РФ. При выплате заработной платы работодатель удерживает с работника в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

8.8. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать каждого работника:

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.При выплате заработной платы работодатель обязан извещать каждого работника:

8.8. Заработная плата выплачивается работнику путем перечисления денежных средств на лицевой счет работника при наличии его письменного заявления, не реже чем каждые пол месяца:

- 25 числа текущего месяца выплачивается заработная плата за первую половину текущего месяца пропорционально отработанному времени;

- 10 числа следующего месяца осуществляется окончательный расчет за предыдущий месяц.
8.9. Заработная плата за первый месяц работы выплачивается не позднее 15 дней с начала работы, последующие выплаты осуществляются в установленные дни выплаты заработной платы.
8.10. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

8.11. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

8.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

8.13. Индексация заработной платы проводится регулярно в порядке, установленном трудовым законодательством по постановлению Правительства РФ.

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД
9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности путем: 

- объявления благодарности; 

- премирования;

- награждения Почетной грамотой.

9.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, награждению орденами, медалями, Почетными грамотами, нагрудными знаками, к присвоению Почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии. 

9.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

9.4. Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

10. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
10.1. Трудовым кодексом Российской Федерации предусмотрены следующие виды дисциплинарных взысканий: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

10.2. Работодатель вправе применить дисциплинарное взыскание в виде замечания за незначительное нарушение, когда нанесенный ущерб или нарушение норм дисциплины не имеют тяжелых последствий.

10.3. Работодатель вправе применить дисциплинарное взыскание в виде выговора за проступок средней тяжести или за систематические мелкие нарушения.

10.4. Работодатель вправе применить дисциплинарное взыскание в виде увольнения в следующих случаях:

10.4.1 Неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ч.1 ст.81 ТК РФ).

10.4.2 Однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей (п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ):

- прогул, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также более четырех часов подряд в течение всего рабочего дня (смены) (п.п. «а» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ).

- появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории учреждения или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (п.п. «б» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ).

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной. Коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого работника (п.п. «в» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ).

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленное его уничтожение или повреждение, установленное вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях (п.п. «г» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ).

- установление комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий (пп. «д» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ).

10.5. Совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п.7 ч.1 ст.81 ТК РФ).

10.6. Совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, не совместимого с продолжением данной работы (п.8 ч.1 ст.81 ТК РФ).

10.7. Действия, предусмотренные п.п. 7,8 ч.1 ст.81 ТК РФ будут считаться проступком, если совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей (ч.3 ст.192 ТК РФ). Если указанные действия совершены вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением трудовых обязанностей, увольнение по этим статьям допускается не позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч.5 ст.81 ТК РФ).

10.8. Принятие необоснованного решения руководителем учреждения (структурного подразделения, филиала), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшее за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу учреждения (п.9 ч.1 ст.81 ТК РФ).

10.9. Однократное грубое нарушение руководителем учреждения (структурного подразделения, филиала), его заместителями своих трудовых обязанностей (п.10 ч.1 ст.81 ТК РФ).

10.10. Трудовой договор с тренером может прекращен вследствие нарушения тренером, в том числе однократного, общероссийских антидопинговых правил и (или) антидопинговых правил, утвержденных международными антидопинговыми организациями, признанного нарушением по решению соответствующей антидопинговой организации. (ст.348.11-1 ТК РФ).

10.11. При выявлении невыполнения трудовой обязанности или выполнении ее ненадлежащим образом, а так же при противоправном (то есть не соответствие законодательству и обязанностям по трудовому договору) поведении работника работодатель вправе применить дисциплинарное взыскание в отношении работника.

10.12. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске (ежегодный основной и дополнительный, учебный, отпуск без сохранения заработной платы), а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

10.13. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

10.15. При возникновении проступка работника непосредственный руководитель (непосредственный начальник, старший на рабочем месте, старший смены и т.п.) обязан немедленно зафиксировать нарушение составлением соответствующего акта или довести до директора учреждения путем написания докладной записки. В случае, если нарушение касается отсутствия работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, акт составляется в конце рабочего дня (смены), отсутствия на рабочем месте более 4-х часов подряд – по истечении 4-х часов. В случае отсутствия работника на рабочем месте в течение определенного периода – акт составляется за каждый день отсутствия работника до момента его выхода.

10.16. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. 

10.17. Истребовать объяснение можно лишь в день, являющийся для этого работника рабочим. Работника нельзя вызвать в его выходной день для дачи объяснений.

10.18. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

10.19. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ч.2 ст.193 ТК РФ). В случае, когда объяснение было представлено, и в случае, когда по истечении двух рабочих дней оно не было представлено, работодатель вправе применить дисциплинарное взыскание, издав приказ.

10.20. С приказом о применении дисциплинарного взыскания работника знакомят под подпись в течении трех рабочих дней со дня издания, не считая времени отсутствия работника на рабочем месте.

10.21. В случае отказа работника от ознакомления с документом под подпись, составляется соответствующий акт.

10.22. При наложении дисциплинарного взыскания работодатель должен определить тяжесть совершенного работником проступка, обстоятельства,  при которых он совершен, характер предшествующей работы и поведение работника.

10.23. Применение дисциплинарного взыскания, являющимся основанием для прекращения трудовых отношений по инициативе работодателя, не допускается в период временной нетрудоспособности работника или в период нахождения его в отпуске, а так же не допускается увольнение беременных женщин.

10.24. Дисциплинарное взыскание действительно в течение года со дня его применения, т.е. со дня издания соответствующего приказа. 

10.25. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст.194 ТК РФ).

10.26. До истечения года работодатель вправе, издав приказ, снять дисциплинарное взыскание с работника. Это может быть сделано по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для соблюдения каждым работником МБУ ДО СШОР «Юный Динамовец».
Приложение № 1
к ПРАВИЛАМ внутреннего трудового распорядка работников 

МБУ СШОР «Юный Динамовец»
	№ п/п
	Режим работы
	Категория работников

	1
	Пятидневная
40-часовая рабочая неделя с предоставлением двух выходных дней (суббота, воскресенье) в соответствии с Производственным календарем, восьмичасовой рабочий день. 
	Административный и обслуживающий персонал  учреждения

	
	Пятидневная 36-часовая рабочая неделя с предоставлением двух выходных дней (суббота, воскресенье) в соответствии с Производственным календарем. Понедельник: с 8.30 до 17.00 час., обеденный перерыв – с 12.00 до 12.30 час.; вторник-четверг: с 9.00 до 17.00 час., обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00; пятница: 8.30 до 16.00 час., обеденный перерыв - с 12.00 до 12.30 час.
	Инструкторы-методисты

	3
	Шестидневная 36-часовая рабочая неделя с предоставлением одного выходного дня. В зависимости от графика тренировочных занятий). 6-часовой рабочий. Время начала и окончания рабочего дня, обеденного перерыва определяются графиком тренировочных занятий. Расписание занятий на тренировочный год утверждается руководителем с учетом оптимальной загруженности объектов и учебной нагрузкой спортсменов и занимающихся) до начала тренировочного года и доводится до сведения работников.
	Тренеры, 

инструкторы по спорту

	4
	Шестидневная 39-часовая рабочая неделя с предоставлением одного выходного дня (воскресенье). 7-часовой день с понедельника по среду, 6,5-часовой день с четверга по пятницу и 5-часовой субботний день. 2-х сменный режим работы. Обеденный перерыв 30 минут.
	Медицинские сестры, 



	6
	Сменный режим рабочего времени с предоставлением выходных дней по графику сменности: две рабочие смены в сутки в соответствии с графиком, оплачиваемый перерыв для приема пищи на рабочем месте (30 минут не позднее, чем через 6 часов от начала смены). Суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 год
	Администраторы , уборщики служебных помещений, 

	7
	Скользящий график рабочего времени: график работы сутки через трое. Режим работы: с 08:00 часов до 08:00 часов следующего дня. Продолжительность рабочего дня – 24 часа с оплачиваемыми перерывами. Количество перерывов для отдыха и питания – 4 по 30 минут. Время начала и окончания перерывов согласно графиков работы. Суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 год
	Сторожа

	8
	Работники , работающие в режиме ненормированного рабочего дня
	Директор, заместитель директора по спортивной работе, заместитель директора, водитель 


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с правилами внутреннего трудового распорядка МБУ СШОР «Юный Динамовец»
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