Утверждено приказом Директора  МАУ ДО «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской  области»   
№  202     от 12.12.2019 года                                  

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ КОМПЛЕКС   В Р.П. ШАТКИ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. Общие положения
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) разработаны и приняты в соответствии с Конституцией Российской Федерации, требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, Законом об образовании, Уставом Муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Физкультурно-оздоровительный комплекс в р.п. Шатки Нижегородской области» другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.
1.4. Настоящие Правила утверждены директором  учреждения и распространяются на всех работников учреждения.
1.5. Настоящие Правила утверждаются с целью способствования  дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы коллектива учреждения. 
1.6.  В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:

дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высоко - производительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрениям за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия; 
       педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную разделом «Должности педагогических работников» квалификационных характеристик должностей работников образования,  вступивший в трудовые отношения с работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ ;

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ;

работодатель - юридическое лицо (учреждение), вступившее в трудовые отношения с работником- Муниципальное автономное учреждение дополнительного образование «Физкультурно-оздоровительный комплекс в р.п. Шатки Нижегородской области»
1.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под роспись. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Трудовые  отношения  в  учреждении   регулируются  Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 12 января 1996 года N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях",  Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ « О физической культуре и спорте в Российской Федерации», Федеральным  законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, Уставом  МАУ ДО  «ФОК  в р.п. Шатки  Нижегородской области». 

2.2.  При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник обязан предоставить следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо поступающий на работу может представить заверенные надлежащим образом бумажные документы, которые содержат  сведения о всех периодах трудовой  деятельности работника;

· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального лицевого счета);

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

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
· справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда;
· иные документы- согласно требованиям  действующего законодательства  РФ.
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.
2.2.1. В случаях, предусмотренных законом и при согласии работника, работодатель вправе запросить следующие документы:
· ИНН;

· иные документы.
  2.3. Работники  реализуют  свое  право на труд путем заключения трудового договора с МАУ  ДО «ФОК  в р.п. Шатки Нижегородской области». Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
Содержание трудового договора, порядок его заключения, расторжения и внесения изменений, определяются в соответствии с ТК РФ, и  другими законодательными и нормативными правовыми актами.
Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя).

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу).

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

В трудовом договоре указываются:

· фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор;

· сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица;

· идентификационный номер налогоплательщика ;
· СНИЛС ;
· сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

· место и дата заключения трудового договора.

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:
· место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;

· трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). 

· дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора; 

· условия оплаты труда (в том числе размер должностного оклада (ставки) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

· режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

· компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

· условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

· условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами;

· другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с частью второй или третьей настоящей статьи, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.

2.4.Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.
Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен на неопределенный срок.

2.5.Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора.

2.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.7. В соответствии с приказом о приеме на работу  в трехдневный срок необходимо сделать запись в трудовой книжке работника, согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 
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 новую трудовую книжку. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении.
2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон  предусмотрено условие об испытании работника, продолжительностью от 1 до 3 месяцев, в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

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

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

· лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу 

· по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

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

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

· иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
При заключении трудового договора  на срок до  двух месяцев испытание  работнику не устанавливается.
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

    Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 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. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

2.9. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством.
2.10. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
2.11. В отдельных случаях с учетом специфики работы работодатель может потребовать предъявления дополнительных документов при заключении трудового договора, в соответствии с действующим законодательством (справка – разрешение с основного места работы для совместителей, иные документы для налоговых и иных органов и иное).
2.12. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие.

2.13. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

2.14. При приеме на работу  до подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника со следующими документами:

· правилами  внутреннего трудового распорядка

· инструкциями  по охране труда и соблюдения правил техники безопасности, пожарной безопасности

· должностной инструкцией
· положением об оплате труда работников учреждения

· положением  о премировании и материальном стимулировании работников учреждения

·  положением  о  защите персональных данных работников
· кодексом  этики и служебного поведения работников

· положение о суммированном учете рабочего времени работников  
· и другими локальными нормативными  актами принимаемыми в учреждении.
   2.14.1. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается.

2.14.2. Работодатель не допускает 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 медицинский осмотр (обследование);

· 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;

· 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.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

В  период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

2.15. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в МАУ ДО «ФОК  в р.п. Шатки Нижегородской области».
2.16. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя.

2.17. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). 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, хранящемся у Работодателя. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем, объявляется работнику под подпись.

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям:

· изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда;

· перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он работает).

 В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ).

К числу таких причин могут относиться:

· реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении;

· изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение количества  групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца.

 Перевод 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. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ).

 Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

 По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

     
 Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ.

          При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

2.18. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника:

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, 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, предусмотренными Трудовым кодексом РФ.

2.19. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:

· соглашение сторон;

· истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

· расторжение трудового договора по инициативе работника;

· расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

· 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, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией;

· отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

· отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы;

· отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

· обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

· нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
Для увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ.
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.20. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем, или уполномоченным  лицом- специалистом по кадрам,  заявления работника об увольнении.
2.20.1. Тренер - преподаватель  имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе (по собственному желанию), предупредив  об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за один  месяц,  за исключением случаев, когда  трудовой договор заключен на срок не менее четырех месяцев.
2.21. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

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), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
2.22. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
Отзыв заявления об увольнении работник оформляет в виде письменного заявления на имя директора учреждения и подает лично руководителю учреждения,  либо уполномоченному  лицу- специалисту по кадрам, до конца рабочего дня организации. В случае передачи заявления иным лицам работодатель вправе не учитывать такое заявление.

 2.23. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

2.24. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

2.25. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
2.26. Увольнение происходит в день, указанный в заявлении на основании:

- договоренности между работником и работодателем,  трудовой договор, может быть, расторгнут в срок (дата), о котором просит работник;

- на основании статьи 80 ТК РФ – в связи с невозможностью продолжения работы (выход на пенсию, зачисление в учебное заведение, переезд на новое место жительства в другую область и иное);

- ст.83 ТК РФ – призыв работника на военную службу.

Днем увольнения считается последний рабочий день. Работодатель, по договоренности с работником, может досрочно (до истечении установленного срока) расторгнуть трудовой договор с работником.

Материально- ответственные лица сдают в течение 3-х рабочих дней все находящиеся у них материальные средства, принадлежащие организации в целости и сохранности.

2.27. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора учреждения. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись.

2.27.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.

2.27.2. В  день увольнения работодатель обязан предоставить работнику сведения  о трудовой  деятельности за период работы  в  учреждении способом, указанным в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом

·  в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью ( в случае её наличия у работодателя).
Сведения о трудовой  деятельности предоставляются:

· в период работы не позднее 3 рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении – в день прекращения трудового договора.

В день увольнения работнику выдаются на руки без заявления  работника:

- трудовая книжка, и (или) заверенные надлежащим образом бумажные документы, которые содержат  сведения о всех периодах трудовой  деятельности работника;
-  расчетный листок;

-  справка о сумме заработка за два года для расчета пособий;

-выписка из СЗВ- М;

-выписка  из СЗВ – СТАЖ;

- копии разделов 3 из расчетов по страховым  взносам.

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой:
- справка  2-НДФЛ;

- справка о заработке для службы занятости;

-копия  приказа  о приеме на работу;

- копия приказа об увольнении 
- др.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать  работнику  сведения  о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за сведениями  о трудовой деятельности либо, дать согласие на  их отправление  по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи сведений  о трудовой деятельности. 
2.27.3. 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 Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.28. Работодатель,  также не несет ответственности за задержку выдачи сведений  о трудовой деятельности в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса. По письменному обращению работника, не получившего сведения  о трудовой деятельности после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

2.29. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

В случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке.

2.30. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным действующим законодательством пользуются следующие работники: 

· тренера- преподаватели, имеющие квалификационные категории по итогам аттестации, 

· имеющие звание «Заслуженный работник физической  культуры», «Заслуженный  тренер России», «Заслуженный мастер спорта России» и другие почетные звания Российской Федерации.

2.31. Увольнение работников  учреждения в связи с сокращением численности или штата МАУ ДО  «ФОК  в р.п. Шатки Нижегородской области» допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

3.Учебная нагрузка.
3.1  Рабочее время педагогических работников определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения, трудовым договором, годовым календарным учебным планом, графиком работы и иными нормативными локальными актами учреждения.

3.2 Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов между ними предусматривается локальным актом  учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.

3.3 Учебная нагрузка на новый учебный год тренеров-преподавателей, устанавливается с учетом сформированных учебных групп на основании приказа  директора  учреждения. 

3.4 При установлении тренерам-преподавателям, для которых данное учреждение является основным местом работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняет ее объем. 
3.5 Объем учебной нагрузки, установленный тренерам-преподавателям в начале учебного года, может быть пересмотрен по инициативе администрации учреждения  в текущем учебном году, на основании проводимой проверки численности групп или по взаимному согласию.

3.6 Учебная нагрузка тренерам- преподавателям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 –х лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот период для выполнения другими тренером- преподавателями.
3.7  Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется.
3.8 Тренерам- преподавателям  учреждения запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без ведома администрации учреждения;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий; удалять обучающихся с уроков;

· курить в помещениях и на территории учреждения; 
· освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы;

4. Права и обязанности работников.
4.1. Работник имеет право:

· на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;
·  на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· на рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны труда;

· на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, в том числе для педагогических работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (для педагогических работников - удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков и длительного отпуска сроком до одного года в установленном порядке).
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий труда;

· подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами. Педагогические работники имеют право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

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

· участие в управлении учреждением в формах, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами формах;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами о вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
· предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении диспансеризации;
· защиту  персональных данных;
· требовать от работодателя соблюдения всех условий настоящего договора, действующего законодательства;
·  защищать свои трудовые права не запрещенными способами;
·  все гарантии и обязанности работника указываются в трудовом договоре и в дополнительных соглашениях к трудовому договору;
· работник имеет также иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

4.2. Работник обязан:

·  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей  должности, определяется должностными инструкциями и внутренними положениями учреждения, техническими правилами;
· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные  локально-нормативные акты учреждения;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
· соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;
· незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);
· не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя;
· заключать договор о полной материальной ответственности при работе с материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая работником работа  или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых допустимо заключение договора о полной материальной ответственности;
· выполнять распоряжения работодателя и непосредственного руководителя в полном                      объеме и в установленные сроки;
· по распоряжению работодателя выезжать в служебные командировки (в соответствии с трудовым законодательством).

Работодатель  гарантирует, что при направлении работника в служебную командировку за ним сохраняется  место работы (должность) и средний заработок,  а также возмещает расходы, связанные со служебной командировкой.
Работодатель не направляет в служебные командировки беременных женщин и работников, не достигших возраста 18 лет.

Работодатель  направляет  в служебные командировки  только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии  с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными  нормативными правовыми актами  Российской Федерации следующих работников:

· инвалидов;

· женщин, у которых дети в возрасте до трех лет;

· у которых дети –инвалиды;

· осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданном в порядке, установленном федеральными  законами и иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации;
· воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста;

· имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет,  в случае, если другой родитель работает вахтовым методом;

· имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати  лет.

Указанные выше работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим  правом отказаться от направления в служебную командировку.

·   поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;
·  в трехдневный срок представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, о смене паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, об утере страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,  о получении нового образования, о признании его инвалидом;
· соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами,  посетителями, не допускать:
          1)  грубого поведения;

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;
·  не допускать каких-либо действий и не выступать от имени работодателя, не имея на то полномочий, не допускать распространение сведений, задевающих честь, достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц, которое может повлечь за собой причинение вреда работодателю;
·  возвратить при прекращении трудовых отношений все документы, образовавшиеся в процессе выполнения трудовых обязанностей, а также материально – технические средства, переданные ему работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;
· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
· способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;

· соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

· повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам);

· соблюдать установленные Работодателем требования:

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование Работодателя;

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;

в) не курить в помещениях учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
4.3. Педагогические работники образовательного учреждения имеют право:

4.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся;

4.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в учреждении;

4.3.3.  на повышение квалификации с определенной периодичностью; 
4.3.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;

4.3.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы;

4.3.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

4.3.7. пользоваться другими правами в соответствии с уставом учреждения, трудовым договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.

 

4.4.Педагогические работники образовательного учреждения обязаны:

4.4.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся;

4.4.2. участвовать в деятельности педагогического, тренерского  и иных советов учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы;

4.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса;

4.4.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);

4.4.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;

4.4.6.выполнять другие обязанности, отнесенные уставом  учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического работника.

 
 
5. Права и обязанности работодателя

5.1. Администрация МАУ ДО «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области»  самостоятельно решает все вопросы деятельности учреждения, за исключением вопросов, находящихся в компетенции учредителя. 

5.2. Работодатель имеет право

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

· принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

3) курение в помещениях  учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ;
· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
·   реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда;

· требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим.
· требовать от работника вежливого поведения и не допускать:

1) грубого поведения;

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

·     реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда.
5.3. Работодатель имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Работодатель имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в соответствии с действующим в учреждении положением.

5.5. Администрация МАУ ДО «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области»  обязана создавать необходимые условия для работников,  обучающихся и посетителей  учреждения, применять необходимые меры к улучшению их положения.
5.6. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.

5.7. Работодатель обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискриминации ;
· вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату ;

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

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

· своевременно 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;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами формах;

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

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

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;
Работодатель обязан отстранить 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 медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- 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 у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его 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.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами;
· предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при прохождении диспансеризации;

·  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5.8. Администрация  учреждения обязана информировать трудовой коллектив:

· о перспективах развития учреждения;

· об изменениях структуры, штатах учреждения;

6. Рабочее время и время отдыха.

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.
При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в неделю);

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 часа в неделю);

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;

- для работников, условия труда, на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.
При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время.

 Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим категориям работников:

- беременным женщинам;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

 Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих лиц:

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов;

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов;

- учащихся, совмещающих учебу с работой:

от 14 до 16 лет - два с половиной часа;

от 16 до 18 лет - четыре часа;

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю определяется федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда.

В  МАУ ДО «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области»  ведется  учет времени фактически отработанного каждым работником.  Сведения об использовании  рабочего времени отражаются  в табеле учета  рабочего времени лицами назначенными приказом директора. 

В  МАУ ДО  «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области»   устанавливается: 

6.1. 40-часовая  пятидневная  рабочая неделя, ненормированный рабочий  день работникам, занимающим следующие должности: заместитель директора по спортивно- массовой работе, заместитель директора по хозяйственной части, главный инженер, главный бухгалтер, инженер -энергетик, специалист по кадрам, специалист  по  охране труда, инженер, экономист, юрисконсульт, начальник холодильной установки, начальник участка контролеров  контрольно- пропускного пункта, бухгалтер, водитель автомобиля.
Режим работы при  пятидневной рабочей недели – с 8.00 до 17 часов. Обеденный перерыв – с 12.00  до 13.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Водителям автомобиля устанавливается разъездной характер работ.  Под работой, имеющей разъездной характер, понимаются   поездки работников связанные  с постоянными служебными  поездками  по населенному пункту,  в котором работают или  от одного  населенного пункта  к другому, совершаемыми  в процессе выполнения трудовых отношений, обусловленные  трудовым договором, должностной инструкцией и другими документами. Указанные служебные поездки не являются служебными командировками.
В период нахождения в служебной поездке на  водителя автомобиля  распространяется   режим рабочего  времени и времени отдыха. За  время нахождения  в служебной поездке  водителю автомобиля  выплачивается  заработная  плата   исходя из  установленного должностного оклада. 
6.2. Продолжительность  рабочего времени для  тренеров-преподавателей, инструктора- методиста определяется  учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком и составляет не более 36 часов в неделю. Норма часов за ставку заработной платы   для тренеров- преподавателей  устанавливается за 18 часов учебной нагрузки в неделю.

Начало  и окончание работы тренерам- преподавателям  устанавливается  на основании учебного расписания занятий, утвержденного Директором МАУ ДО «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области»  с учетом часовой нагрузки.

Другая часть работы тренеров- преподавателей, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по времени начала и окончания, вытекает из их должностных обязанностей и включает:

· выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогического, тренерского советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

· организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям);

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся,  изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей;

Для тренеров- преподавателей, устанавливается шестидневная   рабочая неделя. Выходные дни предоставляются по графику работы с учетом расписания тренировочных занятий учебных групп.
Режим работы инструктора- методиста  при  пятидневной рабочей недели – с 8.00 до 16-12 часов. Обеденный перерыв – с 12.00  до 13.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками тренеров – преподавателей  учреждения, являются для них рабочим временем.

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом учреждения.
6.3. Продолжительность  рабочего времени для старшего инструктора- методиста физкультурно- спортивных организаций, инструкторов – методистов физкультурно- спортивных организаций составляет 40  часов в неделю

Режим работы при  пятидневной рабочей недели – с 8.00 до 17 часов. Обеденный перерыв – с 12.00  до 13.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.4. Продолжительность  рабочего времени для инструкторов по спорту, дежурных по спортивному залу составляет 40  часов в неделю

Начало и окончание работы, время отдыха  устанавливаются на основании расписания работы спортивных залов, и графиков работы утвержденных  Директором МАУ ДО  «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области». 

Для инструкторов по спорту, дежурных по спортивному залу устанавливается пятидневная рабочая неделя.  Выходные дни предоставляются по скользящему графику.

6.5. Устанавливается 40 часовая   рабочая неделя: для медицинских работников.

Режим  работы   с 7.30 до 23.00 часов.  Обеденный перерыв- 30 минут  (в период  с 13 часов, по графику, установленному лицом оформляющим табель учета рабочего времени назначенного приказом Директора)  Выходные дни предоставляются согласно графика работы, утвержденного директором МАУ ДО  «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области»   с учетом соблюдения  продолжительности междусменного отдыха не менее двойной продолжительности смены.

Согласно ст.108 ТК РФ перерыв для отдыха и приема пищи не оплачивается и не включается в рабочее время.

В другое время обеденный перерыв  использовать не разрешается. 

6.6. 40-часовая пятидневная  рабочая неделя устанавливается  для заведующего складом,  техника- программиста,  старшего администратора, слесаря по КИП, плотника, киномеханика, лаборанта химанализа, секретаря руководителя.

Режим работы при  пятидневной рабочей недели – с 8.00 до 17.00 часов. Обеденный перерыв – с 12.00  до 13.00 часов. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Выходные дни: суббота, воскресенье.

6.7. Сменный график работы: сутки через трое устанавливается для  комендантов, операторов котельной, машинистов холодильной установки, слесаря-ремонтника                                                                                     , рабочих по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, аппаратчиков химводоочистки.

 Режим  работы   с 8.00 до 8.00 часов утра следующего дня. Перерыв на прием пищи и отдыха  - 2 часа (в период  с 13 часов, по графику, установленному лицом оформляющим табель учета рабочего времени назначенного приказом Директора)  перерыв на прием пищи и отдыха  в вечернее время -2 часа   (в период  с 19   часов, по   графику, установленному лицом оформляющим табель учета рабочего времени назначенного приказом Директора). Выходные дни предоставляются согласно графика работы, утвержденного директором МАУ ДО «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области» с учетом соблюдения    продолжительности междусменного отдыха не менее двойной продолжительности смены и не менее 42 часов.

Согласно ст.108 ТК РФ перерыв для отдыха и приема пищи не оплачивается и не включается в рабочее время.

В другое время обеденный перерыв  использовать не разрешается. 

6.7.1. Сменный график работы: сутки через трое устанавливается для  старших контролеров контрольно- пропускного пункта, контролеров контрольно- пропускного пункта,

 Режим  работы   с 8.00 до 8.00 часов утра следующего дня. Обеденный перерыв- 1 час (в период  с 12 часов, по графику, установленному лицом оформляющим табель учета рабочего времени назначенного приказом Директора)  перерыв на прием пищи и отдыха  в вечернее время -1 час   (в период  с 20   часов, по   графику, установленному лицом оформляющим табель учета рабочего времени назначенного приказом Директора). Выходные дни предоставляются согласно графика работы, утвержденного директором МАУ ДО «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области»  с учетом соблюдения    продолжительности междусменного отдыха не менее двойной продолжительности смены и не менее 42 часов.

Согласно ст.108 ТК РФ перерыв для отдыха и приема пищи не оплачивается и не включается в рабочее время.

В другое время обеденный перерыв  использовать не разрешается.

     6.8. Сменный график работы: день через два устанавливается для администраторов, кассиров, водителей транспортно- уборочной машины, гардеробщиков, приемщиков пункта проката, уборщиков служебных помещений, уборщиков территории, электромонтеров по ремонту и обслуживанию электрооборудования.

Режим  работы   с 7.30 до 23.00 часов.  Обеденный перерыв- 30 минут  (в период  с 13 часов, по графику, установленному лицом оформляющим табель учета рабочего времени назначенного приказом Директора)  Выходные дни предоставляются согласно графика работы, утвержденного директором МАУ ДО «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области»   с учетом соблюдения    продолжительности междусменного отдыха не менее двойной продолжительности смены.

6.9. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается Положением о ненормированном рабочем дне.
6.10. В учреждении  применяется  суммированный  учет рабочего времени. Учетный период - год. Лицо, оформляющее табель учета рабочего времени, назначенное приказом Директора,  регулирует норму отработанных часов в целом за учетный период (год)  с тем, чтобы продолжительность рабочего времени составляла  норму  рабочих часов, согласно производственного календаря.

Продолжительность  рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов, установленного законодательство на основании производственного календаря.

Работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя  за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы, а при суммированном учете  рабочего времени-  сверх  нормального числа рабочих часов  за учетный период, признается   сверхурочной и компенсируется в соответствии с трудовым кодексом РФ.

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

6.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 Трудового кодекса РФ. 

Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в закрытых не обогреваемых помещениях в необходимых случаях предоставляются специальные перерывы для обогрева и отдыха, которые включаются в рабочее время .

Иные перерывы рабочего времени устанавливаются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации

Перерыв  на  отдых и  прием пищи не включается в рабочее время и не оплачивается. В случае отсутствия работника на работе без уважительных причин до и после обеденного перерыва часы перерыва не прерывают период отсутствия, а часы отсутствия работника до обеда и после обеда суммируются.

6.13. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами учреждения.
Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.
Указанные ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты заработной платы;

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением.

Тренера- преподаватели имеет право работать по совместительству у другого  работодателя в качестве  тренера-преподавателя только с разрешения работодателя  по основному месту работы.
6.14.  К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания административно-управленческого персонала,  общие собрания трудового коллектива, заседания методических комиссий, собрания коллектива, собрания коллектива занимающихся, дежурства на спортивно-массовых мероприятиях, продолжительность которых составляет от одного часа и более.

6.15. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

 Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих случаях:

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

Работодатель  не допускает к работе в ночное время,  сверхурочной работе и работе в выходные  и нерабочие  праздничные дни беременных женщин и работников, не достигших возраста 18 лет.
Работодатель  привлекает  к работе в ночное время,  сверхурочной работе и работе в выходные  и нерабочие  праздничные дни только с письменного согласия и при условии, что это не  запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих работников:

- инвалидов;

-женщин, у которых дети в возрасте  до трех лет;

-имеющих детей инвалидов;

-осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста;
-имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати  лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом;

-имеющих  трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от указанной выше  работы.

 Указанные выше категории работников предоставляют  документы, подтверждающие право на льготы, если  это не было сделано в дату приема на работу  или в период трудовых отношений.
6.16. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
6.17. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.
6.18. Нерабочими  праздничными  днями  считаются:

- 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.

 6.19.Работникам учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней, для работников-инвалидов-30 календарных дней. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

Продление, перенесение, разделение отпуска на части, отзыв из него производится с согласия работника (заявления работника) в случаях, предусмотренных ст.124-125 ТК РФ и по согласованию с администрацией учреждения.
 Отзыв работника из отпуска осуществляется по письменному распоряжению работодателя только с согласия работника.


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


 Исчисление продолжительности отпуска пропорционально отработанному времени осуществляется только в случае выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении работника или по решению руководителя при наличии финансовых средств.

6.20. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет.

6.21. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

· женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

· работникам в возрасте до 18 лет;

· работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

· совместителям  одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском  по  основному месту работы;

· в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя.

  По заявлению работников отпуск за второй и последующие годы должен быть предоставлен в удобное для них время, в частности, следующим работникам: 

· отозванным из ежегодного оплачиваемого отпуска;

·  одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

· имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет;

· инвалидам войны;

· ветеранам боевых действий;

· одиноким военнослужащим, воспитывающим ребенка в возрасте до 14 лет;

· супругам военнослужащих одновременно с отпуском военнослужащих;

· почетным донорам России;

· Героям Советского Союза, Героям России, полным кавалерам ордена Славы;

· гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания вследствие чернобыльской катастрофы.

6.22. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни.
6.23.  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.

6.23.1. 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, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 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;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).

6.24. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 6.1., старшему инструктору- методисту физкультурно- спортивных организаций, устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск  сроком 3 календарных дня.

6.24.1. Директору, заместителю директора по учебно-воспитательной работе,   тренерам- преподавателям, инструктору- методисту  предоставляется  ежегодный основной удлиненный  оплачиваемый отпуск  сроком 42  календарных дня.

6.25. Учет рабочего времени организуется МАУ ДО  «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области»    в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
В случае болезни работника, последний своевременно, любым удобным способом: по телефону, лично, по электронной почте,  в течение трех дней, информирует  руководителя  отдела или специалиста по кадрам  и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

Работник должен в письменном виде согласовывать с непосредственным руководителем  отдела, участка, любое отсутствие на рабочем  месте  больше одного часа.
6.26. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством с сфере охраны  здоровья, имеют право на освобождение от  работы на один рабочий день  один раз в три года  сохранением за ним места работы (должности)  и среднего заработка.

Работники, которые достигли 40 лет и более, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством  в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от  работы на один рабочий день один раз  в год с сохранением  за ним места работы (должности) и среднего заработка.
Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Для прохождения диспансеризации работник  обязан согласовать  с работодателем время освобождения от работы путем подачи  за 3 рабочих дня письменного заявления  специалисту по кадрам и ознакомиться с  изданным приказом.

Если работник не согласует дни диспансеризации и не выйдет на работу  в произвольный день без оформления документов, его отсутствие приравнивается  к нарушению трудовой дисциплины.
Прохождение диспансеризации работник подтверждает справкой  и (или) другим  подтверждающим  документом из лечебного учреждения. 

6.27.В период нахождения тренера- преподавателя в очередном и дополнительном  отпуске, для обучающихся составляются  индивидуальные программы тренировочных занятий, которые обучающиеся выполняют самостоятельно. 

    6.28. День физкультурника (вторая суббота августа)  – является профессиональным праздником.

7. Оплата труда

7.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется на основании положения об оплате труда работников МАУ  ДО «ФОК в р.п. Шатки Нижегородской области» в соответствии со штатным расписанием и действующим законодательством. Форма оплаты труда  повременно-премиальная согласно табеля учета рабочего времени по дням.
7.2. Оплата труда работников  осуществляется в зависимости от установленного  минимального оклада (ставки),   суммы  коэффициентов за  занимаемую должность, квалификацию, за специфику работы и персонального коэффициента.
7.3. Оплата труда тренерам- преподавателям   осуществляется  с учетом норматива за количество обучающихся.

          7.4. Оплата труда в учреждении производится не реже чем каждые полмесяца (22-го числа текущего месяца  - за первую половину месяца рассчитанного пропорционально отработанному времени и 7-го числа месяца, следующего за отработанным, - окончательный расчет согласно отработанному времени), путем перечисления на счет работника (банковскую карту), в исключительных случаях через кассу учреждения. 
Выплата заработной платы производится в валюте РФ в безналичной денежной форме путем ее перечисления на расчетный счет Работника  в банке, с которым у Работодателя в рамках зарплатного проекта заключен  договор банковского обслуживания. Заявление с реквизитами банковского счета передается Работником в бухгалтерию Работодателя.  Работник  вправе заменить кредитную организация, в которую должна  быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю  об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 календарных  дней  до дня  выплаты заработной платы.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
Работникам , принятым на работу в течении месяца заработная плата  исчисляется   и выплачивается  в размере, пропорционально фактически отработанному  времени в периоды с даты приема до  выплаты заработной платы за первую  или вторую половину месяца.
При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

7.5. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы.

7.6. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.

7.7.Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

7.8. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Устанавливаются коэффициенты к заработной плате совместителей до уровня оплаты не менее, чем за 0,5 ставки.

7.9. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом объема выполняемой работы по совмещаемой и замещаемой  должности. 
7.10. В учреждении  устанавливаются  следующие выплаты стимулирующего характера в соответствии с Положением об оплате труда, 
· выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

· выплаты за качество выполняемых работ;

· премиальные выплаты по итогам работы.
· за стаж непрерывной работы, выслугу лет.

7.11. Премирование работников учреждения  производится в соответствии с Положением  о премировании и материальном стимулировании .
7.12. Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством
7.13. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

7.14. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по вине Работника весь период отстранения оплачивается ему как простой.

8. Меры поощрения и взыскания

8.1. В учреждении могут  применяться меры морального и материального поощрения работников в соответствии с Положением о премировании и материальном  стимулировании  работников  учреждения.

8.2. В учреждении существуют следующие меры поощрения: 

· объявление благодарности

· награждение почетной грамотой

· премия за конкретный вклад 

· памятный подарок 

8.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии с Положением о моральном и материальном стимулировании работников учреждения.
8.4. Поощрение объявляется приказом по учреждению, заносится в трудовую книжку работника. 
8.5.  Стимулирующие выплаты  могут быть отменены и изменены в размерах приказом директора за несвоевременное и некачественное выполнение обязанностей, заданий, нарушений Устава и  Правил внутреннего распорядка до истечения  срока действия приказа об их установлении на основании докладной записки должностного лица по подчиненности работника. Решение  о снижении или лишении стимулирующих выплат принимается  директором на основании письменного аргументированного материала. Основанием  для полного лишения или частичного снятия доплат могут быть следующие случаи:
· невыполнение должностных обязанностей;

· нарушение правил внутреннего распорядка;

· нарушение Устава;

· за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных обязанностей и заданий

8.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание

· выговор

· увольнение по соответствующим основаниям
На основании Закона РФ «Об образовании» помимо основных дисциплинарных взысканий по отношению к педагогическим работникам, предусмотрены дополнительные основания для наложения дисциплинарного взыскания или увольнения педагогического работника. 

·  повторное (в течение одного учебного года) грубое нарушение Устава учреждения;

·  однократное нарушение педагогическим работником методов воспитания  воспитанников, связанных с применением: физического насилия и (или) психологического насилия над личностью обучающегося воспитанника; появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; иное предусмотренное нормативными актами учреждения.

Увольнение педагогического работника может осуществляться (при наличии веских доказательств – актов, медицинских освидетельствований, заявлений органов государственной власти и иного).
8.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.

8.8. Дисциплинарное расследование нарушений работником норм профессионального поведения или устава данного учреждения,  может быть проведено только по поступившей на него жалобы,  поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному  работнику.

8.9. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания
8.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, командировке, времени междувахтового отдыха, прохождения  работником диспансеризации в порядке, предусмотренном ст. 185.1 Трудового  кодекса, и другие периоды отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы(должность)  в соответствии  с законодательством Российской Федерации, а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

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

8.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.13. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.15. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

 8.16. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

8.16.1. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора.

8.16.2.  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.16.3.  Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.16.4. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат.

8.16.5. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:

- действия непреодолимой силы;

- нормального хозяйственного риска;

- крайней необходимости или необходимой обороны;

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику.

8.16.6. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.16.7.  В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

8.16.8.  Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

8.16.9. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

8.16.10.  Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт.

8.16.11. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником ущерба.

8.16.12.  Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.

8.16.13. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

8.16.14.  С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

8.16.15.  Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.

8.16.16.  В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

8.17. Ответственность Работодателя:

8.17.1 Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

8.17.2 Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;

- за ущерб, причиненный имуществу работника;

 -за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем возможности трудиться.

8.17.3 Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

8.17.4 Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

8.17.5 При нарушении работодателем установленного срока соответственно 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 не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

8.17.6 Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в денежной форме морального вреда.

8.17.7 Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения.

9. Социальные льготы и гарантии

9.1. Работодатель оказывает материальное вознаграждение  работникам учреждения проработавшим не менее 1 месяца, в пределах средств фонда оплаты труда,  в случаях:

·  смерти близких родственников (супруга, детей, родителей)–   до 10000   руб.
· со смертью самого работника выплачивается членам его семьи, которые понесли расходы по организации похорон работника - до 20000 руб.

· другие личные и (или) семейные обстоятельства работника, вызвавшие серьезные материальные затруднения до 15000 руб.

· юбилея  (50,55 лет-женщины,60 лет-мужчины) –   до 5500   руб.
· свадьбы –  до 5500   руб.
· рождение ребенка -  до 5500  руб.
· дорогостоящее лечение близких родственников (детей, супругов- по заключению врача) до 15000 руб.

9.2. Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет средств соц. страха и средств добровольного медицинского страхования.

9.3. Обеспечение детей работников учреждения  путевками в летние оздоровительные лагеря за счет средств соц. страха и новогодними подарками.

                                         10.  Иные вопросы  регулирования трудовых отношений

10.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения  трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному  руководителю отдела и  руководству учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.
10.2. Запрещается:

- уносить  с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, без получения на то соответствующего разрешения,

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии установлении такой запрет, 

- вести длительные личные телефонные переговоры (свыше 15 минут за рабочий день), вести междугородние переговоры в личных целях,

-использовать интернет в личных целях,

- приносить и употреблять алкогольные напитки, приходить в учреждение  или находиться в  состоянии алкогольного, наркотического или токсического  опьянения.
10.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами и посетителями.

11. Заключение
11.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.

11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.

11.3.  С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок установленный правилами.

Директор  МАУ ДО «ФОК в 

р.п.Шатки Нижегородской области»                                          Ковыляев   Е.В.                                   



 26

