
МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ 

«Спортивно-оздоровительный 

комплекс «Горняк»

(МАУ  СОК «Горняк»)

ПРИКАЗ

от 31.12.2015 № 95

г. Кировск

Об утверждении

Правил внутреннего 

трудового распорядка

На основании статьи 189 Трудового кодекса РФ, Постановления Госкомтруда СССР от 20.07.1984г. № 213 «Об утверждении Типовых правил внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих предприятий, учреждений, организаций» в части, не противоречащей Трудовому кодексу, с целью соблюдения условий труда и отдыха, укрепления трудовой и производственной дисциплины

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить  и  ввести  в  действие  с 01 января 2016 года  Правила внутреннего трудового распорядка (Приложение 1).

2. Всем  работникам  в повседневной работе руководствоваться Правилами внутреннего трудового распорядка.

            3. Инспектору по кадрам Драчевой Э.В. обеспечить тиражирование Правил  внутреннего  трудового  распорядка  и  их передачу в объекты МАУ «СОК «Горняк» в срок до 11 января 2016 года.

4.  Контроль  за  выполнением  настоящего  приказа  оставляю за собой.

Директор МАУ «СОК «Горняк»      




  
А.С.Трушенко

                                                                                          УТВЕРЖДАЮ 
                                                                                          Директор  МАУ «СОК «Горняк»
                                                                                          ___________________  А.С.Трушенко
                                                                                           «31» декабря 2015 г.

                                                                                           Приказ от  31 декабря 2015 г.  № 95
ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в соответствии со ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации и Уставом Муниципального автономного учреждения «Спортивно-оздоровительный комплекс «Горняк».

1.2. Дисциплина труда – это установленный порядок, без поддержания которого невозможно обеспечить согласованную деятельность в процессе совместного труда работников организации. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы.

1.3. Трудовые  отношения  работников  муниципальных  автономных  учреждений  регулируются  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации, иными федеральными  законами  и  нормативными  правовыми  актами, содержащими  нормы  трудового права, коллективным  договором (если  таковой  имеется), соглашениями, локальными  нормативными  актами  и  трудовыми  договорами.

В  соответствии  с  Конституцией  РФ  каждый  имеет  право  на  труд, который  он  свободно  выбирает  или  на  который  свободно  соглашается, право  распоряжаться  своими  способностями  к  труду, выбирать  профессию  и  род  занятий, а  также  право  на  защиту  от  безработицы.

1.4. Настоящие  Правила внутреннего  трудового  распорядка, конкретизируя  ст.21  и 22 Трудового  кодекса  РФ, устанавливают  взаимные  права  и  обязанности работодателя  и работников, ответственность  за  их  соблюдение  и  исполнение.

1.5. Вопросы,  связанные  с  установлением  Правил  внутреннего  трудового  распорядка, решаются  работодателем  с  учетом  мнения (по  согласованию)  с  трудовым  коллективом.
1.6. Правила  внутреннего  трудового  распорядка  утверждаются  приказом работодателем  с  учетом  мнения трудового коллектива. 
1.7. Индивидуальные  обязанности  работников  предусматриваются  в  трудовых  договорах.

1.8. Работники  должны  быть  ознакомлены  с  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка  под  роспись (ст. 68 ТК  РФ). Правила внутреннего трудового распорядка  вывешивается в учреждении на видных местах.

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

     2.1. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

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

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

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

· участие в управлении учреждением в формах предусмотренных законодательством и коллективным договором;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные Правилами внутреннего трудового распорядка, а также незамедлительно сообщать о вносимых в них изменениях;

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него  трудовым договором;

· своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· принимать активные мер по устранению причин и условий, нарушающий нормальный ход работы учреждения;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы;

· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
3.1. Работодатель имеет право:

- управлять учреждением и персоналом и принимать решения в пределах полномочий, предусмотренных Уставом учреждения;

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

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

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

· принимать локальные нормативные акты.
3.2. Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров;

· представлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

·  проводить инструктаж по безопасным методам и приемам труда, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, санитарно-гигиенических правил, правил пожарной безопасности;

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

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;

· 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 РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями и трудовыми договорами. 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА
4.1.Порядок  приема  на  работу:

4.1.1. Работник реализуют право на труд путем заключения трудового договора, соответствующего нормам и требованиям действующего трудового законодательства.

4.1.2.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, хранящимся  у  работодателя (ст. 68  Трудового  кодекса  РФ).

4.1.3. 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.

4.1.4. Трудовые договоры могут заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок (срочный трудовой договор).

4.1.5. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

4.1.6. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок.

4.1.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

4.1.8. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

4.1.9. 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, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

- 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 настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).

4.1.10. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

4.1.11. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работнику не устанавливается.

4.1.12. С работниками, с которыми согласно законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, соответствующее условие должно быть включено в трудовой договор при его заключении.

4.1.13. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.

4.1.14. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· 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 (только для инструкторов-методистов физкультурно-спортивных организаций, ведущих свою профессиональную деятельность непосредственно с детьми).

         4.1.15. Прием на работу без предъявления перечисленных документов (п.4.1.2. настоящих Правил) не допускается. Вместе  с тем  запрещается  требовать  от  лица, поступающего на  работу, документы  помимо  предусмотренных  законодательством (ст.65  Трудового  кодекса РФ).

4.1.16. 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 надлежащим образом заверенную копию указанного  приказа.

4.1.17. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами  внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

4.1.18. Работодатель ведет трудовые книжки на всех работников, проработавших в организации свыше 5 дней, в случае, когда работа в данной организации является для работников основной.

4.1.19. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка  и страховое свидетельство государственного страхования оформляется работодателем. 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.

4.1.20. Трудовые  книжки  работников  хранятся  в  учреждении. Бланки  трудовых  книжек  и  вкладышей  к  ним  хранятся  в  учреждении  как  документы  строгой  отчетности.

Трудовая  книжка  руководителя  учреждения  хранится  в  Комитете образования, культуры и спорта администрации города  Кировска.

4.2.Изменение  трудового  договора, перевод  на  другую  работу, перемещение.

4.2.1.Изменение  определенных  сторонами  условий  трудового  договора, в том  числе  перевод  на  другую  работу, допускается  только  по  соглашению  сторон  трудового  договора. Соглашение  об  изменении  определенных  сторонами  условий  трудового  договора  заключается  в  письменной  форме (ст.72 ТКРФ).

4.2.2.Перевод  на  другую  работу  - постоянно  или  временное  изменение  трудовой  функции  работника  при  продолжении  работы  в  том  же  Муниципальном автономном  учреждении.

Перевод  на  другую  работу  допускается  только с  письменного  согласия  работника    (за  исключением случаев  временного  перевода  на  другую  работу  в  соответствии  со  ст.72, 74  ТК РФ), оформляются  приказом  руководителя, на  основании  которого  делается  запись  в  трудовой  книжке  работника.

4.2.3.Временный  перевод  работника  на другую  работу, в том  числе  на  срок  до  одного месяца  для  замещения  отсутствующего работника, без  его  согласия  возможен  лишь  в  случаях, предусмотренных  частью  второй  ст.72.2.  ТК РФ.

4.2.4.Закон  обязывает  руководителя  перевести  работника  с  его  согласия  на  другую  работу  в  соответствии  с  медицинским  заключением (ст.73  ТК  РФ).

4.2.5. Перемещение работника в том же учреждении на другое рабочее место, если оно не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не требует согласия работника (ст. 73 ТК РФ).
4.2.6. Изменение определенных сторонами  условий  трудового  договора, связанных  с  изменением  организационных  или  технических  условий  труда, когда  определенные  сторонами  условия  трудового  договора  не могут  быть  сохранены, допускается   по  инициативе  работодателя, за  исключением  изменения  трудовой  функции  работника.

Об  изменении  определенных  сторонами  условий  трудового  договора  работник  должен  быть  предупрежден  в  письменной  форме  не  позднее, чем  за  два  месяца  (ст.74  ТК  РФ).  

4.3.Прекращение  трудового  договора.

4.3.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

4.3.2. Все основания прекращения трудового договора разделены на три группы:

· по взаимному волеизъявлению сторон;

· по инициативе одной из сторон трудового договора – работника или работодателя;

· основания, обусловленные невозможностью по тем или иным обстоятельствам продолжать трудовые отношения.
4.3.3.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за 2 недели, если иной срок не предусмотрен Трудовым кодексом РФ или другими федеральными законами.

4.3.4. По соглашению сторон трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

4.3.5. При увольнении в связи с сокращением численности работников или штата, работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом профсоюзному органу и самому работнику не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. В случае решения о сокращении численности или штата работников организации может привести к массовому увольнению работников – не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.

4.3.6. Независимо  от  причин  прекращения  трудового  договора  работодатель  обязан:

-издать  приказ  об  увольнении, указав основание  прекращения   трудового  договора  в  точном  соответствии  с  пунктом  и  статьей  ТК  РФ;

-выдать  работнику  оформленную  трудовую  книжку  в  день  прекращения  трудового  договора (ст.84.1 ТК  РФ).

-выплатить  все  суммы, причитающееся  работнику,  в день  увольнения (ст. 140 ТК  РФ);

-направить  работнику  уведомление  о  необходимости  явиться  за  трудовой  книжкой  или  дать  согласие  на  отправление  ее по  почте, в  случае, когда  день  прекращения  трудового   договора  выдать  трудовую  книжку  работнику  невозможно  в  связи  с  его  отсутствием  либо  отказом  от ее  получения (ст.84.1 ТК  РФ);

-выдать  трудовую  книжку  работнику, не  получившему  ее после  увольнения, не позднее  трех  рабочих  дней  со дня  письменного  обращения  за  ней.

4.3.7. Днем прекращения трудового договора является последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность).

4.3.8. По письменному заявлению работника работодатель также обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления выдать работнику заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

4.3.9. Все выдаваемые работнику по его просьбе документы должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации. На документе необходимо указать номер и дату его выдачи.

Если выдается копия документа, то на нем должна быть сделана отметка о том, что подлинник находится в данной организации.

4.3.10. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

4.3.11. Не  допускается  увольнение  работника  по  инициативе  работодателя (за  исключением  случая  ликвидации  организации) в  период  его  временной  нетрудоспособности  и  в период  пребывания  в  отпуске (ст.81 ТК  РФ).
5. РЕЖИМ РАБОТЫ
5.1. Режим  рабочего  времени - это распределение рабочего времени в календарном  периоде (сутки, неделя, месяц, другой  период), продолжительность  ежедневной  работы  (смены), время  начала  и  окончания работы, время  перерывов  в  работе, число  смен  в  сутки, чередование  рабочих  и  нерабочих  дней (ст.100 ТК РФ).

5.2. 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  законодательством  относятся  к  рабочему  времени (ст.91 ТК  РФ).

Работодатель  обязан  вести  учет  времени, фактически  отработанного  каждым  работником.

5.2.1. В учреждении МАУ СОК «Горняк» устанавливается следующая продолжительность рабочего времени (смены):

· Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) по должностям:
- Директор с 09.00 до 18.00 (17.12)*
 перерыв на обед с 13.00 до 14.00
- Юрисконсульт с 09.00 до 18.00 (17.12)* перерыв на  обед 13.00 до 14.00

- Главный специалист с 09.00 до 18.00 (17.12)* перерыв на обед с 13.00 до 14.00

- Инспектор по кадрам с 09.00 до 18.00 (17.12)* перерыв на обед с 13.00 до 14.00    
- Экономист  с 09.00 до 18.00 (17.12)* перерыв на  обед 13.00 до 14.00
- Специалист по маркетингу с 09.00 до 18.00 (17.12)*перерыв на обед 13.00 до 14.00
- Заведующий складом с 09.00 до 18.00 (17.12)* перерыв на  обед 13.00 до 14.00
· Шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье) по должностям:

- Заместитель директора  по производству с 09.00 до 16.40 перерыв на обед с 13.00 до 14.00

- Заместитель директора по СМР с  09.00 до 16.40 перерыв на обед с 13.00 до 14.00

-Старший инструктор-методист физкультурно-спортивных организаций (женщина) с 08.00 до 16.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00
- Инструктор – методист (женщина) 1 смена с 08.00 до 15.12, 2 смена с 14.48 до 22.00, перерыв на обед 30 минут в течение рабочего времени                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

            - Инструктор-методист (мужчина) 1 смена с 08.00 до 16.00, 2 смена с 14.00 до 22.00, перерыв  на обед 30 минут в течение рабочего времени     

            - Ведущий администратор с 09.00 до 16.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00
            - Гардеробщик 
                     1 смена с 09.00 до 16.00  перерыв на обед с 12.00 до 13.00

          2 смена с 16.00 до 22.00 перерыв на обед 30 минут во время рабочего времени                                                                                                   

- Водитель-4 р. с 08.00 до 15.40 перерыв на обед с 12.00 до 13.00                                                                                   
- Инженер по организации управления производством с 08.00 до 15.40 перерыв на обед с 12.00 до 13.00                                                                                               
- Кладовщик  с 08.00 до 15.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00                                                                                                       

- Слесарь по ремонту автомобилей с 08.00 до 15.40 перерыв на обед с 12.00 до 13.00                                                                                                        

- Водитель МТ-3 р. с 08.00 до 15.40 перерыв на обед с 12.00 до 13.00, на период подготовки и заливки льда на хоккейном корте и открытом стадионе устанавливается рабочий день с разделением на части 
- Мастер участка с  08.00 до 15.40 перерыв на обед с 12.00 до 13.00
- Лаборант с 8.00 до 15.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00
По объекту Спортивно-оздоровительный центр «Дельфин»

- Администратор 
           1 смена с 08.00 до 15.12 перерыв на обед 30 минут в течение рабочего времени
           2 смена с 14.48 до 22.00 перерыв на обед 30 минут в течение рабочего времени 
- Уборщик служебных и производственных помещений                                                                                 

             1 смена с 09.00 до 16.00   перерыв на обед с 12.00 до 13.00

             2 смена с 15.00 до 22.00   перерыв на обед с 18.00 до 19.00

- Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту 

             1 смена с 08.00 до 15.40 перерыв на обед с 12.00 до 13.00 

             2 смена с 14.00 до   21.40 перерыв на обед с 18.00 до 19.00

По объекту Дворец спорта «Горняк»
  - Администратор 
         1 смена с 09.00 до 16.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00 

         2 смена с 16.00 до 22.00 перерыв на обед 30 минут во время рабочего времени 
 -Уборщик служебных и производственных помещений  

         1 смена с 09.00 до 15.00 перерыв на обед 30 минут во время рабочего времени
         2 смена с 15.00 до 21.00 перерыв на обед 30 минут во время рабочего времени         

По объекту спортивный комплекс «Горняк», хоккейный корт (стадион)
         - Уборщик служебных и производственных помещений                                                                                 

       1 смена с 09.00 до 16.00  перерыв на обед с 12.00 до 13.00

       2 смена с 15.00 до 22.00 перерыв на обед с 18.00 до 19.00                                          

- Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту - с 08.00 до 15.40 перерыв на обед с 12.00 до 13.00  

5.3.  Установлен режим суммированного учета рабочего времени по следующим должностям: 

- уборщик служебных и производственных помещений;

- рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту;

- инструктор-методист ФСО;

- старший инструктор-методист ФСО;

- администратор;

- ведущий администратор.   
 Продолжительность учетного периода равной одному месяцу.                                                                                                                                                      

5.4. Нормальная  продолжительность  рабочего  времени  не  может  превышать  40  часов  в  неделю (ст.91 ТК  РФ)  для  мужчин  и  36 часов  - для  женщин (ст.320 ТК  РФ).

5.5. Графики  сменности  доводятся  до  сведения  работников  не  позднее,  чем  за  один месяц  до  введения  их  в  действие. Работа в течение двух смен запрещена.

5.6. Работа  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  запрещена. Привлечение  отдельных работников    учреждения  к  работе  в  выходные  и  нерабочие праздничные  дни допускается  в  исключительных  случаях, предусмотренных  законодательством     (ст.113  ТК  РФ).
5.7. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно  предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК  РФ).

5.8. Работа  в  выходной  или  нерабочий  праздничный  день  оплачивается  не  менее чем в двойном размере или  по желанию  работника  ему может  быть  предоставлен  другой  день  отдыха (ст.153 ТК  РФ).
Запрещается  привлекать  к  работе  в  выходные и нерабочие праздничные дни  беременных  женщин (ст.259 ТК  РФ)

5.9. На летний период (время ремонтов оборудования и техники) Работодатель оставляет за собой право перевода работников на пятидневный режим работы с двумя выходными днями. 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Время  отдыха - время, в  течение  которого работник  свободен  от  исполнения  трудовых  обязанностей  и  которое  он  может использовать  по  своему  усмотрению  (ст.106  ТК РФ).

6.2. Видами  времени  отдыха  являются:

-перерывы  в  течение  рабочего  дня (смены);

-ежедневный  (междусменный) отдых;

-выходные  дни (еженедельный  непрерывный  отдых);

-нерабочие  праздничные  дни;

-отпуска.

6.3. В  течение  рабочего  дня (смены)  работнику  должен  быть  предоставлен  перерыв  для  отдыха  и питания  продолжительностью  не  более  двух  часов  и  не менее  20  минут, который в  рабочее  время  не  включается.

На  работах, где по  условиям  производства (работы)  предоставление  перерыва  для отдыха  и  питания  невозможно, работодатель  обязан  обеспечить  работнику  возможность  отдыха  и  приема пищи  в  рабочее  время.

6.4. Всем работникам  предоставляются  выходные дни (еженедельный  непрерывный  отдых). При  пятидневной  рабочей  неделе  работникам  предоставляются  два  выходных  дня  в неделю (суббота и воскресенье). При шестидневной рабочей неделе работникам предоставляется один выходной день в неделю (воскресенье).
6.5. Нерабочими  праздничными днями считаются:

1-5 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

6.6. Работникам  предоставляются  ежегодные  отпуска  с  сохранением  места работы (должности) и среднего заработка (ст.114  ТК  РФ).
 Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска:

· ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней;

· ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера 24 календарных дня.

6.6.1. Право  на  использование  отпуска за  первый  год  работы  возникает у  работника  по  истечении  шести  месяцев  непрерывной  работы.  По  соглашению  сторон  оплачиваемый  отпуск  работнику  может быть  предоставлен  и  до  истечения  шести  месяцев  (ст. 122  ТК  РФ).

6.6.2. 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 3-х  месяцев;

-в  других  случаях, предусмотренных  федеральными законами.

6.5.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков составляется работодателем с учетом мнения представителей работников, с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и утверждается не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

6.5.4. 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.

6.5.5. Директор по письменному заявлению работника может разрешить предоставление отпуска без сохранения заработной платы с соответствующей отметкой в табеле учета рабочего времени.

6.5.6. При условии, что работник получает первое высшее образование, на основании справки вызова и по письменному заявлению работника ему предоставляется учебный отпуск.
6.5.7. Разделение  отпуска  на  части, отзыв  из  отпуска  допускается  только  с  согласия  работника (ст.125 ТК  РФ).

6.5.8. Ежегодный  оплачиваемый отпуск  должен  быть  продлен  или  перенесен  на  другой  срок  с  учетом  пожеланий  работника.  Работодатель  по  письменному  заявлению  работника  обязан  перенести  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  на  другой  срок, согласованный с работником, если  работнику  своевременно  не  была  произведена  оплата  отпуска  либо  работник  был предупрежден  о  начале  этого отпуска  позднее,  чем за две  недели  до его начала (ст.124  ТК  РФ).

6.2.9. Запрещается  непредоставление  ежегодного  оплачиваемого  отпуска  в  течение двух лет подряд, а  также  непредоставление  ежегодного  оплачиваемого  отпуска  работникам  в  возрасте  до  восемнадцати  лет  и работникам, занятым  на  работах  с  вредными и (или) опасными  условиями  труда (ст.124 ТК РФ).

7. ОПЛАТА ТРУДА
7.1. Выплата заработной платы работникам учреждения производится два раза в месяц: не позднее 22 числа текущего месяца и не позднее 07 числа месяца следующего за истекшим месяцем (окончательный расчет) путем выдачи наличных денег и/или путём перечисления на банковскую карту по желанию работника, на основании его письменного заявления.
8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА, ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД
8.1. Дисциплина труда  обязательное  для  всех  работников  подчинение  правилам  поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными  законами, коллективным  договором (если  таковой  имеется), соглашениями, локальными  нормативными  актами,  рудовым договором.
Работодатель  обязан  в  соответствии  с  трудовым  законодательством  и  иными  нормативными  правовыми актами, содержащими  нормы трудового права, коллективным  договором, соглашениями, локальными  нормативными  актами, трудовым  договором создавать  условия, необходимые  для  соблюдения  работниками  дисциплины  труда       (ст.189 ТК  РФ).

           8.2. За добросовестный труд, качественное  выполнение  трудовых  обязанностей и  другие  достижения  в  работе  работодатель  поощряет работников:

-объявляет  благодарность;

-выдает премию;

-награждает почетной  грамотой.

8.3. За  особые  трудовые  заслуги  перед  обществом  и  государством  работники  могут быть  представлены  к  государственным  наградам.
8.4. Поощрения  объявляются  в  приказе  по  учреждению, доводятся  до  сведения  всего  трудового  коллектива  и вносятся  в трудовую книжку работника.
9. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ
9.1. Работники  учреждения  обязаны  выполнять  приказы, распоряжения, указания  работодателя  и  его  представителей, связанные  с  их  трудовой  деятельностью.

9.2. Работники  учреждения, независимо  от  должностного положения, обязаны  проявлять  взаимную  вежливость, уважение, терпимость, соблюдать  служебную  дисциплину, профессиональную  этику.

9.3. Неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

9.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

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.

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

9.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания.

В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

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

9.8. 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. 

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

9.10. Запись  о  дисциплинарном  взыскании  в  трудовой  книжке  работника  не производится, за  исключением  случаев  увольнения  за  дисциплинарный проступок  по  соответствующим  основаниям.
9.11. 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.

10. ОХРАНА ТРУДА
10.1. Охрана  труда – система  сохранения  жизни  и  здоровья  работников  в  процессе  трудовой  деятельности, включающая  в  себя  правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные  и  иные  мероприятия.
10.2. Обязанности  по  обеспечению  безопасных  условий  и  охраны  труда  возлагаются  на  работодателя.

Работодатель  обязан  обеспечить:

-безопасность  работников  при  эксплуатации  зданий, сооружений, оборудования, а также  применяемых  в  производстве  инструментов, сырья , материалов;

-применение  сертифицированных  средств  индивидуальной  и  коллективной  защиты  работников;

-соответствующие  требованиям  охраны  труда  условия  труда  на  каждом  рабочем  месте;
-режим   труда  и  отдыха  работников  в  соответствии  с  трудовым  законодательством  и  иными   нормативными  правовыми  актами, содержащими  нормы  трудового  права;

-приобретение  и  выдачу  за  счет  собственных  средств  сертифицированной  специальной  одежды , специальной  обуви  и  других  средств  индивидуальной  защиты , смывающих  и  обезвреживающих  средств;

-недопущение  к  работе  лиц, не  прошедших  в  установленном  порядке  обучение  и  инструктаж  по  охране труда, стажировку  и  проверку  знаний  требований  охраны  труда;

-другие  обязанности  в  соответствии  со  ст. 212  ТК  РФ.

10.3. Работник  обязан:

-соблюдать  требования  охраны  труда;

-правильно  применять  средства  индивидуальной  и  коллективной  защиты;

-проходить  обучение  безопасным  методам  и  приемам  выполнения  работ  и  оказанию  первой  медицинской  помощи  пострадавшим  на  производстве, инструктаж  по  охране  труда, стажировку  на  рабочем месте, проверку  знаний  требований  охраны  труда;

-немедленно  извещать  своего  непосредственного  и (или)  вышестоящего  руководителя  о любой  ситуации, угрожающей  жизни  и  здоровью  людей;

-проходить  обязательные  предварительные (при  поступлении  на  работу за  счет работодателя) и  периодические  (в  течение  трудовой  деятельности)  медицинские  осмотры  (обследования), а  также  проходить  внеочередные  медицинские  осмотры  по  направлению  работодателя   в  случаях, предусмотренных  ТК  РФ  и  иными  федеральными  законами (ст.213-214 ТК  РФ);

-при  выявлении  в  соответствии  с  медицинским  заключением противопоказаний  для  выполнения  работником работы, обусловленной  трудовым  договором;

-по  требованиям  органов  и  должностных  лиц, уполномоченных  федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми актами;

-в  других  случаях, предусмотренных  федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами (ст.76 ТК  РФ)

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

10.5. В  период  отстранения  от  работы (недопущения) к  работе)  заработная  плата  работнику  не начисляется, за  исключением  случаев, предусмотренных  ТК  РФ или  иными федеральными  законами. В случаях  отстранения  от  работы работника, который  не  прошел  обучение  и  проверку знаний  и  навыков,  а  области  охраны  труда  либо  обязательный  предварительный  или периодический  медицинский  осмотр не  по  своей  вине, ему  производится  оплата  за  все  время  отстранения  от  работы  как  за  простой (ст.76 ТК  РФ).

10.6. Условия  труда, предусмотренные  трудовым  договором, должны  соответствовать  требованиям  охраны  труда (ст.220  ТК  РФ).

10.7. На время  приостановления работ в связи с приостановлением деятельности  или временным запретом деятельности вследствие нарушения государственных  нормативных  требований  охраны  труда  не  по  вине   работника  за  ним  сохраняются  место  работы (должность)  и  средний  заработок. На  это время  работник  с  его  согласия  может  быть  переведен на  другую  работу  с  оплатой  труда  по  выполняемой  работе, но  не  ниже  среднего  заработка  по  прежней  работе.

10.8. При  отказе  работника  от  выполнения  работ  в случае  возникновения  опасности  для  его  жизни  и здоровья  работодатель  обязан  предоставить  работнику  другую  работу  на  время  устранения  такой  опасности.

10.9. Отказ  работника  от  выполнения  работ  в случае  возникновения  опасности  для  его  жизни  и  здоровья  вследствие  нарушения  требований  охраны  труда  либо  от  выполнения  тяжелых  работ  и  работ  с  вредными и (или)  опасными  условиями  труда, не  предусмотренных  трудовым  договором, не влечет  за  собой  привлечения  его  к  дисциплинарной  ответственности.

10.10. Работодатель  и  должностные  лица, виновные  в нарушении  трудового законодательства  и  иных  нормативных  правовых  актов, содержащих  нормы  трудового  права, привлекаются  к  дисциплинарной  ответственности  в  порядке, установленном  ТК РФ  и  иными федеральными  законами, а  также  привлекаются  к гражданско-правовой, административной  и  уголовной  ответственности, предусмотренной действующим  законодательством.
11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА

11.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ.

12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
12.3 Правила внутреннего трудового распорядка МАУ СОК «Горняк» действуют до дня принятия и введения в действие новых Правил внутреннего трудового распорядка учреждения.
* - режим рабочего времени у женщин
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