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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 
РАСПОРЯДКА

1.Общие положения

        1.1. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива МАУ «СОП «Кировский» г. Юрги  (далее Учреждение), способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работающих.
        1.2. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового  распорядка, решаются администрацией МАУ «СОП «Кировский» г. Юрги в пределах предоставленных ей прав, а  в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласию с представительным органом работников.

2.Порядок приема, перевода и увольнения работников

        2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем в письменной  форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр  передается работнику, другой остается у работодателя.
        2.2. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику в 3- дневный срок с момента подписания трудового договора.
        2.3. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.
        2.4. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы:
         - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
         - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (кроме поступающих на работу впервые или по  совместительству);
         - документы воинского учета для военнообязанных;
         - документ об образовании;
         - медицинскую книжку;
  - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- 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.
       2.5. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом об образовании, справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
        2.6. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:
         а) уставом учреждения;
         б) коллективным договором;
         в) правилами внутреннего трудового распорядка;
         г) должностными инструкциями;
         д) приказами по охране труда и пожарной безопасности.
Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в « Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».
        2.7. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке и (или) сведения о трудовой деятельности.
        2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело хранится в  Учреждении.
        2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника на срок до одного месяца.     
       2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
        2.11. В связи с изменением в организации работы и организации труда в Учреждении  допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение определённых  сторонами условий трудового договора  (льгот, режима работы, изменение объёма работы, в том числе установление или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы, совмещение профессий, а также изменение других   определённых  сторонами условий трудового договора).     О предстоящих изменениях определённых 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. 
Если работник не согласен работать в новых условиях, то Работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую, имеющуюся в Учреждении работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом Работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в Учреждении. При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77  ТК  РФ.
        2.12.  Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем учреждения  по ст.81 п.2 ТК РФ.
        Также может быть произведено увольнение работника в связи с несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (ст.81 п.3 ТК РФ); и за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст.81 п.5 ТК РФ).
        2.13. В день увольнения администрация Учреждения производит с увольняемым работником полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще оформленную трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности.
        Запись о причине увольнения в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности вносится с указанием этих обстоятельств.

3. Обязанности работников

        3.1. Работники обязаны:
        а) работать честно и добросовестно, строго выполнять требования и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
        а) полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;
б) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
       в) беречь имущество работодателя, бережно использовать материалы, тепло и воду;     
        г) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры. 
        3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях  Учреждения.
        3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
        3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
        3.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения на основании квалификационных характеристик, тарифно – квалификационных справочников и нормативных документов
        3.6. Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход с нее всех работников Учреждения.
        В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  
        3.7. Работникам Учреждения запрещается:
 -  курить в помещениях Учреждения;
 -  приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в              
Учреждение или находится в нём в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
  - уносить с места работы имущество, предметы и материалы, принадлежащие  Учреждению, без получения на то соответствующего
Разрешения.             
         
 4. Основные права работников       
           
 Работники имеют право на:
-   предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ ;
-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
- 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 ТК РФ; 
       - возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ;
        - получение социальных гарантий и льгот, установленных законодательством РФ, Учредителем, а также коллективным договором Учреждения.
         - Повышение своей профессиональной квалификации за счёт средств работодателя.
      -  Участие в управлении Учреждением:
      -  обсуждение Коллективного договора , Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов Учреждения; а также  принимать решения на общем собрания коллектива Учреждения                  

5. Обязанности администрации

Администрация Учреждения обязана:
     - соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
     - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
     - обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное  состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, 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;
     - предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
        - 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;                        
      - организовать труд работников Учреждения так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с графиком работы;       
        -  своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников;
         - совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда. Дата выдачи заработной платы 30-е число за первую половину месяца и 15-е число, следующее за отчетным, за вторую половину месяца;
         - принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины;
 - постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене;
         -  принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников;
         - создавать  нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников;
         - своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно, компенсировать выходы на работу  в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставить отгул за дежурства во внерабочее время;
         -  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом.
6. Основные права администрации

      Директор учреждения имеет право:
       - Заключать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ;
       - расторгать  срочные трудовые  и трудовые договоры в случаях предусмотренных гл. 13 ст.77 и ст. 81 ТК РФ;
       -  поощрять работников за добросовестный труд;
      - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом;
      -  требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;
      -  представлять учреждение во всех инстанциях;
      -  распоряжаться имуществом и материальными ценностями;
      - устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы;
      - издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками Учреждения;
      -привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;
       - решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности  Учреждения;
        - не допускать работника появившегося на работе в состоянии алкогольного опьянения, наркотического или токсического опьянения к работе в данный рабочий день.

7. Рабочее время и его использование

        7.1.Работникам Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливаются следующие:
Еженедельная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю):
Начало работы – 8.30
Перерыв – 12.30 до 13.30
Окончание работы – 17.30 
Перерывы для отдыха и питания Работников (обеденные перерывы) предоставлять, как правило, через 4 часа после начала смены.
Еженедельная работа при шести дневной рабочей неделе с одним 
выходным днем устанавливается инструктору по спорту, работа которого непосредственно  связана с режимом работы веревочного парка.
Работнику устанавливается Режим работы: 
Со вторника по пятницу  продолжительность рабочего дня -6 часов;
Суббота и  воскресенье продолжительность рабочего дня -8 часов;
С выходным днем: понедельник.
Время начала работы со вторника по пятницу– 14.00-00 ч., время окончания работы – 21-00 ч.
Время начала работы  суббота и  воскресенье – 12-00 ч., время окончания работы – 21-00 ч. Обеденный перерыв с 16.00 ч. до 17.00 ч.
         Еженедельная работа при шести дневной рабочей неделе с одним выходным днем устанавливается кассиру, работа которого связана с режимом работы веревочного парка в летний период времени и работой проката льда в зимний период времени, согласно утвержденного графика.

         Ненормированный рабочий день устанавливается:
         -Заместителю директору, юрисконсульту, инструктору по спорту, кассиру.
        Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев болезни, непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения директора либо непосредственного руководителя.
        Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае неправомерного отсутствия работника на рабочем месте к нему могут  быть применены меры дисциплинарного взыскания.
        В случае неявки на работу работник уведомляет об этом директора или непосредственного руководителя, которые обязаны принять меры по замене работника.
        
8.  Поощрения за успехи в работе

       За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения;
        - объявление благодарности;
        - выдача премии;
        - награждение ценным подарком;
        - награждение почетной грамотой;
          Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

        9.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или не надлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания:
        а)  замечание
        б)  выговор
        в)  увольнение
        9.2.  Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
  9.3. До применения  взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ от дачи письменного объяснения либо не препятствует применению взыскания.
   9.4. 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.
        Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.
        Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня его издания.
        9.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
        9.6. 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 (ст.194 ТК РФ)
        9.7. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в следующих случаях:
       - неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст.81 п.5 ТК РФ);
       - прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (подпункт «а» п.6 ст.81 ТК РФ);
       - совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившем в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; (ст.81 п.6 подпункт «г» ТК РФ);
      - в других случаях, предусмотренных ТК РФ.      
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