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	Приложение  2

к коллективному договору

 муниципального бюджетного  учреждения    

«Спортивная школа « Старт» 

на период  2019 -2022 гг.




     СОГЛАСОВАНО                                                                        УТВЕРЖДЕНО
Представитель  трудового                                         Приказом директора   

коллектива работников                                              МБУ СШ  «Старт»                                       

МБУ СШ  «Старт»                                       от «____»____________2019 г.№___                       

_____________П. А. Коныгин                           

«____»___________20 __ года





Правила

внутреннего трудового распорядка 
муниципального бюджетного учреждения 

 «Спортивная школа «Старт»

1.Общие положения
1.1. Настоящие  Правила  внутреннего трудового  распорядка муниципального бюджетного учреждения  «Спортивная школа «Старт»

(далее - Правила) разработаны в соответствии с действующими: Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ),  Федеральным законом от 04 декабря 2007г.  № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», законом Нижегородской области от 11 июня 2009 г.№ 76-3 «О физической культуре и спорте в Нижегородской области», Уставом   Учреждения.  
1.2. В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного государством минимального размера оплаты труда.
1.3. Правилами устанавливается единый трудовой распорядок в муниципальном бюджетном учреждении «Спортивная школа « Старт» (далее по тексту СШ « Старт», Учреждение).
1.4. Действие Правил распространяется на всех работников Учреждения, обязательны для выполнения всеми работниками Учреждения независимо от места нахождения рабочего места и доводятся до каждого работника под роспись.
1.5. Все вопросы, связанные с применением  Правил, решаются администрацией Учреждения, в пределах  представленных ей прав, предусмотренных  действующим Законодательством.

1.6.  Правила  определяют:  порядок приема, перевода и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим рабочего  времени и отдыха, поощрения за успехи в работе, ответственность за нарушение трудовой дисциплины, соблюдение служебной тайны.

1.7. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и воспитанию у работников ответственности за результаты работы.

1.8.  Правила по юридической силе  являются локальным нормативным актом СШ, приложением к коллективному договору Учреждения и утверждаются работодателем.
1.9. За невыполнение своих обязанностей и нарушение прав другой стороны трудового договора работники и администрация несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

2.Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Основанием для приема на работу к работодателю служит трудовой договор, заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным заявлением и предъявившим следующие документы:

· трудовая книжка;

· военный билет для военнообязанных;

· паспорт;

· диплом или иной документ об образовании (при приеме на работу, требующих специальных знаний); 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· ИНН;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (для тренерского состава);

· медицинскую книжку с отметкой о допуске к работе (ст.13 ТК РФ);
· другие документы согласно требованиям действующего законодательства Российской Федерации.
2.2. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат предварительной проверке.

2.3. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос в организации (учреждение, предприятие), выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.

2.4. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключение трудового договора, по причине:
· отсутствия у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с нормативно-правовыми актами.

2.5. Если правовых препятствий для приема на работу не выявлено заключается трудовой договор в письменной форме, в двух экземплярах. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем.
2.6. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется.

2.7.  О приеме на работу издается приказ по личному составу, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня начала работы.
2.8. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя – шесть месяцев.

Испытательный срок не устанавливается для лиц, перечисленных в ст.70 ТК РФ.

2.9. При приеме на работу работник знакомится с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью:

· должностной инструкцией;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· положением об оплате труда;

· правилам техники безопасности на рабочем месте, требованиям санитарной и противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда.

2.10. Лицам, поступающим на работу впервые, не позднее недельного срока со дня приема на работу, заполняется работодателем трудовая книжка и оформляется страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.
2.11. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой  книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.12. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается на основании письменного соглашения сторон, которое вступает в действие со дня его подписания работником и работодателем и в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора.
2.13. Перевод на другую  работу, не соответствующую специальности, квалификации  работника, влекущий за собой изменения  в заработной плате и других  условий труда, оговоренных  трудовым договором, допускается только с согласия работника.

2.14. Перевод на другую работу в пределах одного Учреждения оформляется приказом  руководителя, на основании   которого, делается запись в трудовой книжке (исключение - временный перевод).

2.15. Работника, нуждающегося в предоставлении другой работы, на основании медицинского заключения, работодатель обязан с его согласия  перевести    на   другую     имеющуюся    работу,    не противопоказанную ему     по состоянию здоровья, при  отказе работника от перевода, либо отсутствии в Учреждении соответствующей работы, трудовой договор прекращается.  

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

2.17. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ: 

· по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ);

· в связи с истечением срока трудового договора и не продлением его на новый срок (п.2 ст. 58 ТК РФ);

· по инициативе работника (ст.80 ТК РФ);

· по инициативе работодателя (ст.81 ТК РФ);

· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

2.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руководителя письменно за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым работник знакомится под роспись.

2.19. В день прекращения трудового договора работодатель обязан:

· выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об основании и причине прекращения трудового договора в соответствии с формулировкой, предусмотренной действующим законодательством;
· произвести полный расчет, в исключительных случаях по соглашению между работодателем и работником в трехдневный срок;
· день увольнения считается последним днем работы.
.
2.20.    Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника).

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

2.22. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

3.Основные права и обязанности работников 
3.1.Работник имеет право на:

          -   заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством;
  - работу, обусловленную трудовым договором, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

-  охрану труда;

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;
- предоставление нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, отдыха, еженедельных выходных и нерабочих праздничных дней, ежегодного основного и дополнительного оплачиваемых отпусков;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных действующим  Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

-   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 коллективных договоров 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 в порядке, установленном федеральным законодательством о труде;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- другие права, предусмотренные коллективным договором, Уставом,  локальными нормативными актами Учреждения.
3.2.Работник  Учреждения обязан:

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать эффективно рабочее время;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории  Учреждения;

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;

- сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в Учреждении, сохранности имущества работодателя;

- информировать  работодателя либо непосредственного руководителя либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;

-  бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников;
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества;
-точно и своевременно выполнять служебные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе;
- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

- развивать отношения сотрудничества и взаимопомощи;
- соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения работников Учреждения, антикоррупционное законодательство РФ;
 - использовать оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и документов;

- представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

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

- отработать после обучения, осуществляемого на средства работодателя, установленный договором на обучение срок;

- принимать участие в заседаниях Общего собрания  работников Учреждения, представлять отчеты о своей работе;

-  при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей.
4. Основные права и обязанности работодателя
4.1. Работодатель имеет право:

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

- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- привлекать работников к дисциплинарной ответственности;

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

- принимать локальные нормативные акты.
4.2. Работодатель обязан:

- 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;

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

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

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с действующим законодательством, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
- предоставлять представителям  инициативной группы   трудового коллектива 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 нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления представителя инициативной группы   трудового коллектива о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным  представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждения в предусмотренных действующим законодательством и коллективным договором формах;

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

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- принимать меры к укреплению порядка и дисциплины, сокращению потерь рабочего времени;

- обеспечивать необходимые условия для совмещения работы с обучением и повышением квалификации;

- обеспечивать соблюдение условий трудового договора работника;

- соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения работников МБУ  «Спортивная школа «Старт» и антикоррупционное законодательство РФ;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1.  Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени отдыха, установленное в отношении работников. В соответствии с трудовыми договорами режим труда и отдыха отдельных работников может отличаться от единого режима, распространяющегося на всех работников.
5.2. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, за исключением отдельных работников, работающих по графику.
Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, за исключением сотрудников, работающих по графику.

5.3. Продолжительность рабочей недели 40 часов в неделю, за исключением сотрудников, работающих по графику. 
5.4.   Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на один час в дни накануне выходных и  нерабочих праздничных дней, а при совпадении выходного с нерабочим праздничным днем, которому предшествует рабочий день - на два часа.
5.5. Единый режим труда и отдыха в течение рабочего дня продолжительностью 8 часов предусматривает:

· начало рабочего дня - 8 часов 00 минут.

· окончание рабочего дня - 17 часов 00 минут.

· перерыв для отдыха и питания - с 12 часов 00 минут до 12 часов 48 минут, продолжительностью 48 минут, не включаемый в рабочее время. 

5.6. Режим рабочего времени и отдыха тренера определен с учетом режима работы (деятельности) Учреждения и расписанием (графиком) проведения тренировочных занятий.
5.7.  Расписание тренировочных занятий утверждается  руководителем Учреждения.
5.8. В рабочее время тренеров, осуществляющих спортивную подготовку, включается тренерская работа, индивидуальная работа со спортсменами, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами спортивных и иных мероприятий, проводимых со спортсменами, участие в работе коллегиальных органов управления учреждением.

5.9. Тренерам, осуществляющим спортивную подготовку, устанавливается ставка заработной платы за норму часов непосредственно тренерской работы 24 часа в неделю.

За тренерскую работу, выполняемую работником с его письменного согласия ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится пропорционально фактически определенному объему выполненной тренерской работы. 

5.10. Объем тренерской нагрузки работников определяется ежегодно на начало тренировочного периода (спортивного сезона) и устанавливается распорядительным актом Учреждения.

Объем тренерской нагрузки, установленный работнику, оговаривается в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору).

5.11.Объем тренерской нагрузки работников, установленный на начало тренировочного периода (спортивного сезона), не может быть изменен в текущем году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по инициативе работодателя, за исключением ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества спортсменов, групп.

5.12. При определении объема тренерской нагрузки на следующий год (тренировочный период, спортивный сезон) сохраняется преемственность работников в подготовке спортсменов, не допускается ее изменение в сторону снижения, за исключением случаев, связанных с уменьшением количества часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества спортсменов, групп.

5.13. Об изменениях объема тренерской нагрузки (увеличении или снижении), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель уведомляет работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема тренерской нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.

5.14. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
5.15. При работе тренера  на условиях замещения отсутствующего тренера по болезни или другим причинам (но не свыше 2-х месяцев) оплата труда производится пропорционально отработанному им времени. 
5.16. Основанием для  освобождения от работы в рабочие для работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

5.17.  Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

5.18. Для отдельных работников (категории «руководители») в Учреждении устанавливается ненормированный рабочий день, в соответствии с которым, работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых обязанностей за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

5.19. Стороны договорились, что режим работы сторожей устанавливается графиком сменности и с суммированным учетом рабочего времени. Учетным  периодом является месяц, а отчетным периодом является год (по итогам календарного года) подсчитывается разница между фактически отработанным временем по графику и количеством установленного рабочего времени, которое подлежит оплате или удержанию). 

 5.20. Графики сменности разрабатываются работодателем  и  доводятся до сведения работников  не позднее, чем   за две недели до его введения.  
5.21. Оплата труда производится согласно табелю учета рабочего времени исходя из нормативного количества часов в месяце.
5.22.  По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами Учреждения.

5.23.  Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск,  согласно  графика, продолжительностью 28 календарных дней.

5.24. Работникам предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска, предусмотренные трудовым законодательством, а именно:

- спортсменам и тренерам по виду спорта продолжительностью 4 календарных дня, ст.348.10 ТК РФ;
- работающим на условиях ненормированного рабочего дня – до 6  календарных дня (ст.119 ТК РФ); 
Длительность дополнительного краткосрочного оплачиваемого отпуска зависит от непрерывности стажа работы в Учреждении:




- от одного до трех лет – плюс 1 день к отпуску;

- с трех до пяти лет – плюс 2 дня к отпуску;

  - свыше пяти лет – плюс 3 дня к отпуску.   

5.25. Очередность  предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения представителя инициативной группы  работников трудового коллектива  СШ «Старт»,  с учетом необходимости обеспечения нормальной работы  Учреждения  не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов.

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

5.27. Предоставление  отпуска директору Учреждения оформляется приказом председателя  комитета по  физкультуре и спорту.

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

5.29. Неиспользованный дополнительный оплачиваемый отпуск по письменному заявлению работника может быть заменен денежной компенсацией в установленном действующим законодательством РФ порядке.

5.30. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в  течение двух лет подряд.

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

5.32. Право на использование ежегодного основного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у работников по истечении 6 месяцев работы в Учреждении. 
5.33. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.

5.34. По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на другой срок, согласованный между работником и работодателем.

5.35. Работникам предоставляются отпуска без сохранения заработной платы следующим работникам, на основании  их письменного заявления: 

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, 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 5 календарных дней;

- работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-инвалидов в возрасте до 18 лет, сроком до 14 календарных дней.

5.37. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные неоплачиваемые дни отпуска в следующих случаях:

- для проводов детей на военную службу – 3 календарных дня;
- для сопровождения детей младшего школьного возраста – 1 день;

- в связи с днем рождения работника – 1 день;

- в связи с переездом на новое место жительства – 2 дня.

- неожиданного тяжелого заболевания близкого родственника – 2 календарных дня.

6.  Поощрения за  успехи в работе
6.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения Работников:

· объявление благодарности;

· награждение денежной премией;

· представление к награждению наградами Городецкого муниципального района, Нижегородской области и Российской Федерации.

6.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него обязанностей влечет за собой дисциплинарную ответственность работника.

7.2. 3а нарушение трудовой дисциплины применяют следующие дисциплинарные взыскания:

· Замечание.

· Выговор.

· Увольнение по соответствующим основаниям ст. 81 Трудового кодекса РФ.

7.3.  До применения дисциплинарного взыскания от сотрудника должно был затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать письменное объяснение по существу совершенного проступка не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.4.  За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок работодателем может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.5.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.6. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает сотрудника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством, а также может сочетаться в установленном порядке с полным или частичным лишением премии.

7.7.  Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до работника под роспись. В случае отказа работника подписать приказ составляется соответствующий акт комиссией в составе не менее трех человек.

7.8.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка.

7.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения.

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством. Подача жалобы не приостанавливает действия наложенного дисциплинарного взыскания.

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года работодателем по собственной инициативе, а также по ходатайству непосредственного руководителя или коллектива, по просьбе самого работника.

7.12. В течение действия  дисциплинарного  взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
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