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УТВЕРЖДЕНЫ

приказом МАУ «Физкультурно-спортивный центр»

от «12» сентября 2024 года №44

ПРАВИЛА ВНУТРЕНЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

 «ФИЗКУЛЬТУРНО- СПОРТИВНЫЙ ЦЕНТР»

1.Общие положения
1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МАУ «Физкультурно-спортивный центр» (далее – Правила) определяют трудовой распорядок в муниципальном автономном учреждении «Физкультурно-спортивный центр» (далее - Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочего времени, времени отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Учреждения, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и Уставом Учреждения, в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, достижения высокого качества работ, а также выступают средством урегулирования отношений, возникающих между Работодателем и Работником.
1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:

«Работодатель» - муниципальное автономное учреждение «Физкультурно-спортивный центр», в лице директора, действующего на основании Устава Учреждения.
«Работник» - физическое лицо, вступающее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ).

«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения независимо от стажа работы и режима занятости.
1.5.  Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом мнения общего собрания трудового коллектива Учреждения.
1.6.  Официальным представителем Работодателя является директор.
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Порядок приема работников.
2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании трудового договора, заключенного в соответствии с ТК РФ. 
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (работником и Работодателем). 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.
2.1.3. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. 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.
Запрещается допускать работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном ТК РФ
2.1.4. Трудовой договор может заключаться:

на неопределенный срок;

на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных статьёй 59 ТК РФ. 
Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
2.1.5. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.
2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; (сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.)

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

документ об образовании и (или) 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; 
справку о прохождении предварительного медицинского осмотра.

В случае, если на лицом, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 
Для оформления кадровых документов и предоставления налоговых льгот Работник может также дополнительно предъявить следующую информацию:

справку о доходах с предыдущего места работы (форма 2-НДФЛ), если он начинает работать в организации не с начала года;
свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);

свидетельство о браке;

свидетельство о расторжении брака;

сведения о детях (свидетельства о рождении). 
2.1.7. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в Учреждение, замещал должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, то он обязан сообщить Работодателю сведения о последнем месте службы. Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.1.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
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.
В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;
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 ТК РФ, иными федеральными законами.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора Учреждения, главного бухгалтера, руководителя филиала- шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
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.
При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

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.

2.1.9.  На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 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.
2.1.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
2.1.11. Обязательным условием при поступлении работника на работу в Учреждение является прохождение предварительного медицинского осмотра по направлению Работодателя.
2.1.12. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда, пожарной безопасности, ГО и ЧС, а при необходимости - стажировку на рабочем месте. 
2.1.13. Работодатель обязан организовать в течение месяца после приема на работу обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, правилам оказания первой помощи пострадавшим, проверку знаний и аттестацию по охране труда.
2.1.14. Обучению и проверке знаний требований охраны труда подлежат все работники Учреждения, в том числе его руководитель.
2.2. Порядок перевода работников
2.2.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника, при продолжении работы у того же работодателя.
2.2.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.
2.2.3. 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 случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;

в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.
2.2.4. По соглашению сторон, заключаемому 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 в соответствии с законом 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.
2.2.5. 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.
2.2.6. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем Учреждения или уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись.
2.3. Порядок увольнения работников
2.3.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.
2.3.2. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.3.3. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, 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, трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.
2.3.4. 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 ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
2.3.5. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.3.6. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами.

2.3.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

2.3.8. Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
2.3.9. 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 трудовых функций.

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку (если она ведется) или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р;
расчетный листок; справку о доходах по форме 2 -НДФЛ; подраздел 1.2 и 3 раздела 1 формы ЕФС-1 за текущий год; копию раздела 3 РСВ за текущий квартал, а также произвести с ним расчет. 
Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

2.3.10. Прекращение трудового договора должны осуществляться в точном соответствии с формулировками ТК РФ, со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ.

2.3.11. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. Если трудовая книжка не ведется, Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы у Работодателя в день прекращения трудового договора.
2.3.12. Трудовую книжку, не полученную Работником при увольнении, Работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.
2.3.13.  Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или ребенка в возрасте до шестнадцати лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более детей в возрасте до четырнадцати лет, если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе Работодателя не допускается (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ).
2.3.14. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя с беременной женщиной не допускается, за исключением случаев ликвидации Учреждения. В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины Работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания беременности, а при предоставлении ей в установленном порядке отпуска по беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу Работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности.
Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья. При этом Работодатель обязан предлагать ей все отвечающие указанным требованиям имеющиеся у него вакансии.
3. Основные права и обязанности работников
3.1. Работник Учреждения имеет право:
3.1.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.
3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
3.1.3. Обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охраны труда.
3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, в месте выполнения им работы либо переводом в кредитную организацию, указанную в письменном заявлении работника, а также заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
3.1.5. 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.
3.1.6. Получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда.
3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.
3.1.9. Участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах.
3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.
3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.1.15. Прохождение диспансеризации в установленном порядке. 
3.1.16. Получение сведений о трудовой деятельности:

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя);

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

3.1.17. Реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.

3.2. Работник Учреждения обязан:
3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника.

3.2.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя, директора Учреждения.

3.2.3. Соблюдать настоящие Правила.
3.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину.
3.2.5. Выполнять установленные нормы труда.
3.2.6. 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
3.2.7. 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 ТК РФ и иными федеральными законами.
3.2.8. Соблюдать требования пожарной безопасности и охраны труда.
3.2.9.  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.
3.2.10. Способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе.
3.2.11. Незамедлительно сообщать 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).
3.2.12. Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю.
3.2.13. Не разглашать конфиденциальную (коммерческую, техническую, персональную) информацию Работодателя и клиентов, с которыми у Работодателя имеются договорные отношения, ставшую ему известной в процессе осуществления трудовой функции. Не использовать знание конфиденциальной информации для занятия другой деятельностью, которая может нанести ущерб Работодателю и клиентам в период трудовой деятельности, а также после увольнения с данной работы.
3.2.14. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте.
3.2.15. Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.
3.2.16. Повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам).
3.2.17.  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.
3.2.18. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом.
3.2.19.  Сообщать кадровому работнику о всех изменениях своих персональных данных, представленных при заключении трудового договора в течение 5 рабочих дней с момента изменений. В случае неисполнения работником указанной обязанности ответственность за все негативные последствия, связанные с достоверностью и актуальностью персональных данных, возлагается на Работника. 
3.2.20. Уведомлять Работодателя о замене кредитной организации, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы.
3.2.21. Незамедлительно информировать Работодателя или лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики Учреждения, о случаях склонения к совершению коррупционных правонарушений, о ставшей известной информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами организации или иными лицами; о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, а также принимать меры по предупреждению такого конфликта; воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Учреждения, а также от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени Учреждения.
3.2.22. В случае невыхода на работу незамедлительно известить о причинах невыхода своего непосредственного руководители или директора Учреждения любым доступным способом (по телефону, электронной почте).
3.2.23. Соблюдать установленные Работодателем требования:

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

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, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;
 не курить в помещениях Учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

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

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

не оставлять рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

быть внимательным и вежливым к посетителям, членам коллектива, соблюдать установленные Работодателем правила этики и служебного поведения, корпоративные стандарты.
3.2.22. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

3.2.23.Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

4. Основные права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.
4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
4.1.4. 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 настоящих Правил.
4.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности.
4.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
4.1.7. Принимать локальные нормативные акты.
4.1.8. Реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда.
4.1.9. Осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством.
4.2. Работодатель обязан:
4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров.
4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.
4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 
4.2.5. Способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.
4.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
4.2.7. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.
4.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ.
4.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.
4.2.10. Знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 
4.2.11. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах.
4.2.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.
4.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.
4.2.14. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
4.2.15. Отстранять от работы (не допускать к работе) работника:

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

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

не прошедшего в установленном порядке обязательный 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;
по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

4.2.16.  Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не реже чем каждые полмесяца (29-го числа текущего месяца – за первую половину месяца и 14-го числа месяца, следующего за отработанным – окончательный расчет за отработанный месяц). При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производить накануне этого дня.

4.2.17.  Извещать посредством выдачи расчетного листка каждого работника: 

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

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

о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

4.2.18. Утверждать форму расчетного листка с учетом мнения общего собрания трудового коллектива.

4.2.19. Осуществлять выплату заработной платы в месте выполнения работником работы либо переводом в кредитную организацию, указанную в письменном заявлении работника, а также заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, после получения заявления работника в письменной форме об изменении реквизитов для перевода заработной платы.

4.2.20. Производить оплату отпуска не позднее, чем за три дня.
4.2.21. Согласно ст. 236 ТК РФ 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 одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано право Работника на получение неначисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, 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.

4.2.22. Формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включать информацию о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другую предусмотренную ТК РФ, иным федеральным законом информацию.

4.2.23. Предоставлять работнику (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы Работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме: 
в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
при увольнении в день прекращения трудового договора.

4.2.24. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, Работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.
4.2.25. Соблюдать гарантии, предусмотренные ТК РФ работникам при прохождении диспансеризации.
4.2.26. Обеспечить обработку хранения и защиту персональных данных работника.
4.2.27. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Продолжительность рабочей недели, рабочего дня и режим рабочего времени, а также дни отдыха и праздничные дни для работников Учреждения определяются действующим трудовым законодательством, настоящими Правилами, другими локальными нормативными актами, действующими в Учреждении, указываются в трудовом договоре конкретно для каждого работника.
5.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для медицинских работников; работников в возрасте от 16 до 18 лет, работников, являющихся инвалидами I или II группы; работников, занятых на тяжелых работах, работах с вредными и опасными или иными особыми условиями труда.
5.3. Рабочее время медицинских работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 39 часов в неделю.
5.4. Рабочее время для работников, являющихся инвалидами I или II группы, устанавливается не более 35 часов в неделю.
5.5. Для работников, занятых на тяжелых работах, работах с вредными и опасными условиями труда, устанавливается сокращенное рабочее время не более 36 часов в неделю.
5.6. Рабочее время для работников в возрасте до 16 лет устанавливается не более 24 часов в неделю; от 16 до 18 лет -не более 35 часов в неделю.
5.7. Продолжительность рабочего времени остальных работников Учреждения устанавливается из продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю.
5.8. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю) устанавливается следующий режим рабочего времени:

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;

время начала работы – 8:00, время окончания работы – 17:00;

перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12:00 до 13:00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.
5.9. По соглашению сторон трудового договора Работнику как при приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий работы Работодателя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работника каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. Если установленная продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов, то перерыв для отдыха и питания работнику не предоставляется.
5.10. 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.
5.11. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.
5.12. 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.
5.13. Указанные в пунктах 5.11 и 5.12 ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в случаях, если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты заработной платы или Работник отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением.
5.14. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.15. При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.
5.16. В течение рабочего дня работникам Учреждения предоставляется возможность сделать перерыв на кофе-паузу: с 10 часов 00 минут до 10 часов 15 минут; с 15 часов 00 минут до 15 часов 15 минут.

При наличии вредных условий труда, требующих дополнительной организации мероприятий по установлению режима труда и отдыха, устанавливаются перерывы в течение рабочего дня (смены) продолжительностью 15 мин. каждые 2 часа.
5.17. По распоряжению директора Учреждения работники, занимающие отдельные должности при необходимости могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени (режим ненормированного рабочего дня), данное условие определяется в трудовом договоре работника. (Перечень должностей и продолжительность дополнительного отпуска определены приложением к настоящим Правилам).
5.18. Для отдельных категорий работников, учитывая специфику трудовой деятельности, может устанавливаться и определяться трудовым договором: режим гибкого рабочего времени, сменный режим рабочего времени, суммированный учет рабочего времени.
5.19. Сменный режим рабочего времени, суммированный учет рабочего времени устанавливается для следующих должностей: аппаратчик химводоподготовки, гардеробщик, дежурный администратор, дежурный комендант, инструктор по спорту, старший инструктор по спорту, кассир, медицинская сестра, старшая медицинская сестра, уборщик служебных помещений.
5.20. Продолжительность работы в режиме гибкого рабочего времени, при сменном режиме, суммированном учете рабочего времени, в том числе время начала, окончания ежедневной работы, перерыва для отдыха и приема пищи, кофе-паузы, выходные дни определяются графиками работы, утверждаемыми Работодателем, накануне месяца. Графики работы доводятся до сведения причастных работников. Замена смен осуществляется с разрешения Работодателя на основании письменного заявления работника, согласованного с непосредственным руководителем и работником, с которым будет произведена замена сменами. 
Учетный период для данной категории работников в Учреждении определяется в трудовом договоре и не может превышать одного года.
5.21. В течение рабочего дня Работнику устанавливается перерыв для отдыха и питания, продолжительностью не более двух часов, не менее 30 мин., которые в рабочее время не включаются. Для отдельных категорий работников с учетом специфики трудовой деятельности, по условиям работы которых предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, обеспечивается возможность отдыха и приема пищи в рабочее время в специально отведенных местах.
5.22. Работники Учреждения могут привлекаться для выполнения работ сверх установленной продолжительности рабочего дня, а также в выходные и праздничные дни с оплатой согласно Положению об оплате труда работников МАУ «Физкультурно-спортивный центр» или по желанию работника с предоставлением другого дня отдыха.
Привлечение работников к работе сверх установленной продолжительности рабочего дня, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в порядке, предусмотренном трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия работника по письменному приказу Работодателя. 
В случае, когда между Работником и Работодателем достигнуты соглашения о предоставлении дней отдыха за работу в выходные или нерабочие праздничные дни, но на день увольнения они не были предоставлены, Работнику в день увольнения выплачивается за весь период трудовой деятельности у данного Работодателя разница между оплатой работы в указанные дни по правилам частей первой – третьей статьи 153 ТК РФ и произведенной за эти дни оплатой в одинарном размере. 
5.23. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предоставления указанных дней в случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с Работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации.
5.24. Работники Учреждения могут привлекаться 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.

Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих случаях:

при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа работников;

для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе без его согласия допускается 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 централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;
при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть 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, а также в случаях, предусмотренных ТК РФ.
В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия Работника.

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.
5.25. Порядок оплаты сверхурочной работы:
при привлечении Работника Учреждения к работе сверх установленной продолжительности рабочего времени Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником. Сверхурочные работы не должны превышать 120 часов в год для каждого работника;

сверхурочная работа оплачивается исходя из размера заработной платы, установленной Работнику в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты труда, включая компенсационные и стимулирующие выплаты. Конкретный перечень выплат, учитываемых при оплате сверхурочной работы, устанавливается приложением №1 к настоящим Правилам;
сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы — не менее чем в двойном размере;
основанием для оплаты сверхурочной работы является приказ Работодателя;
по желанию Работника сверхурочная работа может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. Основанием для предоставления Работнику дополнительного отдыха является приказ Работодателя о привлечении Работника к сверхурочным работам и о предоставлении ему времени отдыха взамен отработанного, изданный на основании письменного заявления Работника. 
5.26. Оставление работником рабочего места в период установленного режима рабочего времени независимо от причины (производственная или личная) производится с разрешения непосредственного руководителя в порядке подчиненности.

Руководящему составу при отлучении с территории Учреждения необходимо предупреждать секретаря руководителя о целях, продолжительности и месте нахождения в период отсутствия.

5.27. Контроль за соблюдением Работниками установленного режима рабочего времени осуществляется непосредственными руководителями, директором Учреждения.
5.28. В Учреждении осуществляется ежедневный табельный учет явки на работу и ухода с работы. В последний день месяца табель учета рабочего времени подписывается сотрудником, ответственным за ведение табеля, и представляется на подпись Работодателю. Табель учета рабочего времени, подписанный Работодателем, передается бухгалтеру для начисления заработной платы.
6. Диспансеризация

6.1.  Работники Учреждения при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
6.2. Работники, достигшие возраста сорока лет 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 ними места работы (должности) и среднего заработка.
6.3. 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.
6.4. Работник Учреждения освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. О своем намерении пройти диспансеризацию в медицинском учреждении Работник обязан письменно уведомить Работодателя не позднее чем за три рабочих дня до прохождения диспансеризации. Работники, которым установлен сменный график, суммированный учет рабочего времени о своем намерении пройти диспансеризацию в медицинском учреждении должны письменно уведомить Работодателя до утверждения графика работы.
6.5. На основании согласованного заявления Работника Работодателем издается приказ об освобождении от работы с сохранением среднего заработка. С приказом работник знакомится под роспись. В табеле учета рабочего времени день прохождения диспансеризации обозначьте буквенным кодом «ОВ».
6.6. При предоставлении заявления Работник, который относится к категории, предусмотренной пунктом 6.3. настоящих Правил, также предоставляют подтверждение своего статуса лица предпенсионного возраста или получателя пенсии по старости или выслуге лет.
6.7. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения диспансеризации. Однако, если Работник не согласует с Работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено, как нарушение Работником трудовой дисциплины, в том числе, как прогул. Если Работодатель не согласовал дату (даты) освобождения от работы, указанные в заявлении Работник должен выбрать другую дату (даты).
6.8. Работник Учреждения вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на основании статьи 128 ТК РФ, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК РФ, при этом Работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление.
6.9. Работник Учреждения в день выхода на работу после прохождения диспансеризации обязан предоставлять Работодателю справку медицинской организации, подтверждающую прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 
7. Отпуска
7.1. Работнику Учреждения предоставляется ежегодный отпуск с сохранением должности и средней заработной платы.

7.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков ( при их наличии у Работника).
7.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
7.4. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:

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

 работникам в возрасте до восемнадцати 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.
7.5. 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 утверждается Работодателем с учетом пожеланий работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. 

О времени начала отпуска Работодатель извещает работника под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

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.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

7.6. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся:

Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена Трудовой Славы;

Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы;

 почетные доноры России;

 граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, превышающую 25 сЗв (бэр);

работники, имеющему трех и более детей в возрасте до 18 лет, до достижения младшим из детей возраста 14 лет;
 одни из родителей (опекун, попечитель, приемный родитель), воспитывающий ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
 работник, усыновивший ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
 работник - в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам;
 работник в возрасте до 18 лет;
 женщина перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;
 работник, который ранее был отозван из отпуска, в части неиспользованной в связи с этим части отпуска;
 супруга военнослужащего (отпуск по желанию предоставляется одновременно с отпуском военнослужащих);
 лицо, работающие по совместительству (отпуск предоставляются одновременно с отпуском по основной работе).
7.7. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.
7.8. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работников Учреждения составляет 28 календарных дней.
Инвалиду предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск не менее 30 календарных дней.
Работнику в возрасте до 18 лет предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день в удобное для него время.
7.9. Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам с ненормированным рабочим днем, перечень должностей и продолжительность отпуска определяется в Приложении №2 к настоящим Правилам.
7.10. Работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и опасными условиями труда, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 7 календарных дней.

7.11. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, причем общая продолжительность отпусков в сумме не может превышать для всех работников 50 календарных дней.
7.12. В случае переноса либо неиспользования дополнительных отпусков, а также увольнения право на указанные отпуска реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.
7.13. Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых Работнику, производится в пределах фонда оплаты труда.
7.14. 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.
7.15. 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, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, 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 ТК РФ, иными федеральными законами.
7.16. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, может быть предоставлен ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы в удобное для него время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.
7.17. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предоставления указанных дней в случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается Работником с Работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. 
7.18. Работник, находясь в отпуске, в случае болезни должен по возможности любыми доступными способами информировать работодателя о получении больничного листа.
7.19. Работникам предоставляется выходной нерабочий день с сохранением заработной платы в день прохождения медицинского обследования по Сертификату молодоженам «Репродуктивное здоровье» в течение года после заключения брака.
7.20. Работникам, воспитывающим детей младшего школьного возраста (учащимся с 1 по 4 класс начальной школы), предоставляется 1 сентября выходной нерабочий день с сохранением заработной платы.
7.21. Для предоставления выходных нерабочих дней с сохранением заработной платы, указанных в пунктах 7.20, 7.21 Работник пишет письменное заявление в свободной форме, в котором он указывает конкретную дату предоставления выходных дней и согласовывает ее с директором МАУ «Физкультурно-спортивный центр, не позднее чем за три рабочих до дня предоставления. Работники, которым установлен сменный график, суммированный учет рабочего времени, подают письменное заявление до составления графика работы.
На основании согласованного заявления Работника издается приказ о предоставлении выходного нерабочего дня с сохранением заработной платы с которым Работник знакомится под роспись.

В табеле учета рабочего выходной нерабочий день с сохранением заработной платы обозначается буквенным кодом «ОВ». 
8. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации
8.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между Работником и Работодателем, приостанавливается на период прохождения Работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации.
8.2. Работодатель на основании заявления Работника издает приказ о приостановлении действия трудового договора. К заявлению Работника прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с Работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым Работник заключил соответствующий контракт.
8.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей.
8.4. В период приостановления действия трудового договора за Работником сохраняется место работы (должность). В этот период Работодатель вправе заключить с другим Работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника по указанному месту работы (должности).
8.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить Работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора.
8.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении Работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного периода.
8.7. Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе выплачивать Работнику материальную помощь.
8.8. Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой стаж Работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).
8.9. Действие трудового договора возобновляется в день выхода Работника на работу. Работник обязан предупредить Работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 
8.10. Работник в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у Работодателя.
8.11. Расторжение по инициативе Работодателя трудового договора с Работником в период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок в соответствии с частью первой и абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй статьи 59 ТК РФ .
8.12. В случае, если Работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового договора с Работником осуществляется по инициативе Работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ. 
Федеральный орган исполнительной власти, с которым Работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать Работодателя о дате окончания прохождения Работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», или о дате окончания действия заключенного Работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации.
8.13. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у Работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья.
8.14. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе Работодателя не допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ.
9. Поощрения
7.1. За добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство, инициативность и другие профессиональные успехи применяются следующие меры поощрения работников:

выдача премии;
объявление благодарности;

награждение почетной грамотой Учреждения;
представление материалов к награждению муниципальными, региональными, ведомственными и государственными наградами. 
7.2. С целью дополнительного стимулирования работникам Учреждения в не рабочее время разрешается бесплатное посещение тренажерного зала и бассейна в сеансы массового плавания.

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения оформляются приказом директора, доводятся до сведения коллектива.
10.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
10.2. За нарушение трудовой дисциплины директор Учреждения имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:

 замечание;

 выговор;

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.
Дисциплинарные взыскания применяются директором Учреждения. Директор Учреждения имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Объяснительные записки адресуются директору Учреждения. Тексты объяснительных записок должны быть убедительными, содержать неопровержимые доказательства. Объяснительная записка оформляется на простом листе бумаги, на котором должны быть следующие реквизиты: адресат, наименование документа, текст, дата составления, подпись. При написании объяснительной записки работнику рекомендуется ответить на следующие вопросы:
был ли факт нарушения;

какова вина нарушителя; умышленная, неосторожная, нет вины работника;

обстоятельства нарушения, его причины;

отношение работника к нарушению;

отношение работника к дальнейшей работе.

Если по истечении двух рабочих дней указанная объяснительная записка не представлена, то составляется соответствующий акт.

Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

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

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
10.3. Приказ директора Учреждения 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.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
10.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

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.
11. Правила делового поведения работников
11.1. Основной принцип, которым должен руководствоваться любой Работник, независимо от его должности, места работы и выполняемых функций, - уважение к личности. Взаимное соблюдение принципа уважения личности обязательно в равной мере как для Работодателя в отношении работников, так и для работников в отношении руководства и всех других сотрудников.
11.2. Работодатель обеспечивает всем работникам равные возможности для самореализации личности в процессе трудовой деятельности.

11.3. Запрещаются со стороны Работодателя и отдельных должностных лиц по отношению к сотрудникам:
любые формы дискриминации работников, начиная от подбора кадров, продвижения по службе и кончая высвобождением персонала, по любым признакам; подбор и продвижение кадров должны происходить исключительно на основе профессиональных способностей, знаний и навыков, при этом Работодатель обязан обеспечить беспристрастное и справедливое отношение ко всем работникам;
любые виды протекционизма, привилегий и льгот отдельным работникам иначе как на законной основе, согласно принятым у Работодателя системам оплаты труда и мер социального характера при обязательном обеспечении Работодателем равных возможностей для получения указанных льгот и привилегий.
11.4. Работодатель вправе требовать от всех работников, чтобы они руководствовались в процессе своей трудовой деятельности самыми высокими нормами делового общения:

поддерживали деловую репутацию и имидж Работодателя в деловых кругах;
во взаимоотношениях с работниками других предприятий и организаций, в том числе при заключении и исполнении договоров, действовали честно этично и справедливо; избегали любых действий, которые могли бы быть расценены либо истолкованы как протекция или иная мера, обеспечивающая преимущества или льготы для отдельного предприятия или организации или их работников;
обеспечивали конфиденциальность полученной информации; не использовали эту информацию для целей личной выгоды либо в интересах третьих лиц;
никогда не вступали ни прямо, ни косвенно в коммерческие отношения с третьими лицами, если это может привести к ущемлению коммерческих интересов Работодателя или нанести ущерб его деловой репутации или имиджу.
11.5. Все работники обязаны в процессе трудовой деятельности:
исходить из заботы об общих интересах Работодателя и единства всех сотрудников;
поддерживать корпоративную культуру и корпоративные ценности;
вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового общения, принятых у Работодателя;

11.6. Работодатель обязан уважать частную (личную) жизнь своих работников, не допуская какого-либо вмешательства в нее.
11.7. В целях обеспечения безопасности посетителей и персонала в Учреждении осуществляется видеонаблюдение путем установления камер видеонаблюдения. 
12. Требования к внешнему виду работников Учреждения
12.1. Внешний вид работников является залогом успеха Учреждения, свидетельствует о его имидже, уровне деловой культуры, надежности и процветании, создает рабочий настрой, оставляет у клиентов и партнеров приятное впечатление об Учреждении.

Все работники Учреждения должны придерживаться следующих правил в выборе одежды:

иметь опрятный, ухоженный вид;
соблюдать сдержанность (умеренность) в цветовых решениях, обуви, аксессуарах;
одежда должна соответствовать сезону, характеру выполняемой работы в Учреждении и рабочей ситуации.
12.2. Внешний вид мужчин:

рекомендуется: деловой костюм (пиджак, брюки), рубашка, галстук, туфли (в жаркое время года пиджак, а в отдельных случаях и галстук можно не одевать, но при посещении руководства пиджак и галстук необходимы); сменная обувь независимо от времени года; аккуратные волосы.
12.3. Внешний вид женщин:

рекомендуется: одежда делового стиля; сменная обувь независимо от времени года; аккуратная прическа; умеренный макияж;

недопустимы: одежда с глубоким декольте, юбка и платье с высоким разрезом, слишком обтягивающие вещи, шорты.

12.4. Свободный стиль одежды, который предполагает произвольную (в рамках разумного) форму одежды допустим в последний рабочий день недели (кроме официальных мероприятий), на неофициальных мероприятиях Учреждения, на время летних отпусков (кроме официальных мероприятий).
12.5. Работникам, должностные обязанности которых непосредственно связаны с физкультурно-спортивными занятиями, необходимо носить спортивную одежду и обувь.

12.6. Работники, должности которых указаны в утвержденном в Учреждении Перечне профессий и должностей работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, которым согласно законодательству Российской Федерации предусмотрена бесплатная выдача сертифицированной специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты по отраслевым нормам, обязаны носить специальную одежду и обувь.
12.7. Работникам рекомендуется делать устные замечания своим коллегам о несоответствии внешнего вида требованиям настоящих Правил.

13. Заключительные положения
13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
13.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.

13.3. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники Учреждения. Ознакомление работников с условиями настоящих Правил производится под роспись в листе ознакомления. Подпись работника означает его согласие и обязательство исполнения.
________________________________
Приложение №1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка

ПЕРЕЧЕНЬ

стимулирующих и компенсационных выплат, которые учитываются для оплаты сверхурочной работы
Стимулирующие выплаты:

выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

выплаты за качество выполняемых работ; 

выплаты за стаж работы;

премиальные выплаты по итогам работы;

повышающий коэффициент за опыт и достижения, при наличии государственного и ведомственного звания (награды).
Компенсационные выплаты:

за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работы в порядке совмещения профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника);

 за работу в ночное время, 

за работу в выходные и не рабочие праздничные дни.

Приложение №2 
к Правилам внутреннего трудового распорядка

ПЕРЕЧЕНЬ
должностей работников с ненормированным рабочим днем

	№ п/п
	Название должностей и профессий
	Количество календарных дней дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день

	1
	Директор
	14

	2
	Главный бухгалтер
	6

	3
	Главный инженер
	4

	4
	Энергетик
	4

	5
	Менеджер по продажам
	4


_____________________________
