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	ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитанию»
ПРАВИЛА
внутреннего трудового

распорядка

	УТВЕРЖДЕНО:
                                                                                Приказом директора ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитания»

                                                                                                                                                                                                  «21» февраля 2024г. №50-ВП



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитанию», регламентирующим в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории России порядок приема и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочего времени и времени отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитанию».  Правила регулируют трудовой распорядок работников ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитанию» (далее по тексту – «Учреждение»), работающих по трудовому договору.

1.2.   Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных Работников Учреждения.
1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии c Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами Учреждения.
1.4. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, - поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.
            1.5. Настоящие правили являются обязательными для всех работников ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитанию». С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники учреждения, включая принимаемых на работу.
            1.6. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются директором ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитанию».
            1.7. Настоящие Правила вступают в силу с 07 февраля 2024 года и действуют бессрочно до принятия новых Правил.
            1.8. Для целей Правил под «администрацией» или «администрацией Учреждения» понимаются: директор, заместители директора, руководители структурных подразделений, иные должностные лица, действующие в рамках полномочий, возложенных на них положениями о структурных подразделениях Учреждения, должностными инструкциями.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Лица, желающие работать в Учреждении, могут подать на имя директора Учреждения соответствующее заявление (выражающее желание заключить трудовой договор на конкретных условиях), и заключить с Учреждением (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) трудовой договор. 

«Трудовой договор» – это соглашение между Учреждением и Работником, в соответствии с которым Учреждение обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами Учреждения и этим соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать Правила.

            Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится в отделе кадров Учреждения. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в отделе кадров Учреждения. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством РФ.

       Трудовой договор может заключаться:

на неопределенный срок 

на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмотрен Трудовым кодексом РФ или 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 следующих случаях:

на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, за которым сохраняется место работы в соответствии с:

– трудовым законодательством;

– иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

– коллективным договором;

– соглашениями; 

– трудовым договором;

–  на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ;

– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в нем испытание 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.

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

беременных женщин; 

женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня получения среднего профессионального или высшего образования по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

заключающих трудовой договор срок до двух месяцев; 

избранных на замещение соответствующей должности по конкурсу;

лиц, не достигших возраста 18 лет;

успешно завершивших ученичество и заключившими трудовой договор с работодателем, у которого он проходил обучение;

граждан, проходящих альтернативную гражданскую службу;

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением следующих категорий работников, которым срок испытания может быть установлен до 6 месяцев: заместителей директора, главного бухгалтера и его заместителя.

При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 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.

2.2.  При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю следующие документы:
 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом Правительством РФ; паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства; разрешение на временное проживание; вид на жительство; иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором РФ в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства; иные документы); 

 - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства;

            - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
 - документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен военного билета; удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу); 

 - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (диплом, аттестат, свидетельство и пр.) – при поступлении на работу, требующую специальных знаний (согласно требованиям, к уровню квалификации, устанавливаемым должностными инструкциями, характеристиками работ по рабочим профессиям);

 - справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно–правовому регулированию в сфере внутренних дел, – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
 - справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;

 - другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами.
При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется).

            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 (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
          Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить Работодателю сведения о последнем месте службы.

2.3. До заключения трудового договора отдельные лица (несовершеннолетние; лица, работа которых будет непосредственно связана с движением транспортных средств; лица, которые будут заняты на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; и иные лица в случаях, предусмотренных действующим законодательством), обязаны проходить за счет работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр (обследование) и/или психиатрическое освидетельствование.
2.4. Прием на работу без указанных выше документов не производится.

2.5. В случаях, предусмотренных законом при согласии Работника, Работодатель вправе запросить следующие документы:

 - идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

 - справку о текущих расходах с предыдущего места работы за текущий год.

2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о защите персональных данных, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. Работник должен быть проинструктирован по охране труда, технике безопасности, противопожарной безопасности.

           2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя.

2.8. 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.
2.9. С Работником Учреждение может заключать трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время). 
           2.10. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения (или работника, которому переданы полномочия директора), издаваемым на основании личного заявления Работника (при его наличии); заключенного трудового договора; иных документов. Содержание приказа (распоряжения) Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ Работодателя о приеме объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

           2.11. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для Работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

       Сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе вносятся в его бумажную трудовую книжку (в случае ее ведения). В электронную трудовую книжку такие сведения не вносятся. В случае обращения Работника с просьбой предоставить сведения о поощрении, согласно статье 62 Трудового кодекса РФ, работнику выдаются по его выбору:

 - копии приказов о поощрениях и награждениях;

 - справка с перечнем фактов поощрения и награждения, указанием оснований, ссылками на приказы, на основании которых Работник был поощрен или награжден.

 Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию Работника, сведения о работе по совместительству (как внутреннему, так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего заявления. В случае необходимости внесения в трудовую книжку сведений о работе на условиях внешнего совместительства, Работник, помимо заявления, представляет документ, подтверждающий работу по совместительству (справку, выданную Работодателем или архивным учреждением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки из приказов).

            2.12.  ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитанию» в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и социального страхования сведения о трудовой деятельности каждого работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.

           2.13. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд пенсионного и социального страхования не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.

          2.14. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

 - на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

 -в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).
     2.15. При приеме на работу Работодатель обязан:

- обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте;

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.

         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 может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

Основаниями для прекращения трудового договора могут быть:

соглашение сторон трудового договора;

истечение срока действия срочного трудового договора;

инициатива Работника;

инициатива администрации Учреждения;

перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо его реорганизацией;

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

отказ Работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие в Учреждении подходящей для него работы;

иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

        2.18. По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, заключенный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может быть расторгнут в любое время (т.е. в день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому договору).

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном согласии Учреждения (в лице директора или Работника, которому переданы полномочия директора) и Работника.

        2.19. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об увольнении Работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ Работник должен быть предупрежден директором (или лицом которому переданы полномочия директора) 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.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы (факт завершения работы подтверждается соответствующим актом).

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

В случае, когда Работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и приказ о прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора не издавался, 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.

        2.20. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.

           В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного Работодателем трудового законодательства  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, установленных органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства, профсоюзным комитетом, комиссией по трудовым спорам, судом, Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия  директора) обязано расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление Работник сообщает Учреждению (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в письменной форме (соответствующим заявлением). Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

В том случае, если Работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция директора (или работника, которому переданы полномочия директора) свидетельствует о согласии с желанием Работника, трудовой договор прекращается в день, указанный в заявлении Работника.

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в письменной форме за три дня.

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной форме предупредить Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) за три календарных дня о досрочном расторжении трудового договора.

Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) о досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня.

       2.21. Если последний день срока действия трудового договора, (предупреждения об увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день в Учреждении (на выходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В этом случае Работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые обязанности (за исключением случаев, когда Работник в этот день отсутствует на работе по причине временной нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по другим причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы (должность)). Если же время работы Работника в этот день превышает время работы администрации Учреждения, Работник вправе (по согласованию со своим непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо отработать неполный рабочий день (смену).

       2.22. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Учреждения (в лице директора или Работника, которому переданы полномочия директора) в случаях:

ликвидации Учреждения (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);

сокращения численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);

несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);

представления Работником подложных документов при заключении трудового договора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);

неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового кодекса РФ); 

приема на работу Работника, для которого эта работа будет являться основной (в отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на неопределенный срок) – ст. 288 Трудового кодекса РФ; 

в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

       2.23. О предстоящем увольнении в связи с сокращением численности или штата работников организации Работники предупреждаются персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. Директор (или Работник, которому переданы полномочия директора) с письменного согласия Работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения указанного срока. В этом случае Работнику выплачивается дополнительная компенсация в размере среднего заработка Работника, исчисленного пропорционально времени, оставшегося до истечения срока предупреждения об увольнении.

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся в Учреждении работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом администрация обязана предлагать Работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него. 
       2.24. При неудовлетворительном результате испытания Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) 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. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

       2.25. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с Работником, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу Работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем Учреждение (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в письменной форме предупреждает указанного Работника не менее чем за две недели до прекращения трудового договора.

       2.26. Особенности расторжения трудового договора с Работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 месяцев; с беременными женщинами; устанавливаются Трудовым кодексом РФ.

       2.27 Если увольнение Работника является дисциплинарным взысканием, то приказ Работодателя об увольнении должен быть объявлен этому Работнику под подпись в течение трех рабочих дней. Если Работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.

       2.28. Не допускается увольнение Работника по инициативе Учреждения в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

        2.29. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом директора (или работника, которому переданы полномочия директора).

       2.30. 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. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.
                      2.31. В день прекращения трудового договора Работнику выдается трудовая книжка (в случае ее ведения) с внесением в нее записи об увольнении или предоставляются сведения о трудовой деятельности у Работодателя, если Работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020г.
Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

            В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, Работодатель направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом c уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя.

            Кроме того, Учреждение обязано произвести с Работником окончательный расчет (выплатить ему все суммы, причитающиеся от Учреждения).

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день прекращения трудового договора с Работником (день увольнения) приходится на:

последний день отпуска (при предоставлении Работнику отпуска с последующим увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ); 

день, о котором договорились Работник и Работодатель при подписании соглашения о расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ),

день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ);

день, в который истекает срок предупреждения Работника об увольнении по собственному желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, работает ли Работник в этот день по графику, находится в отпуске или болеет)

и иные подобные случаи.

       2.32. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетом мотивированного мнения представительного органа Учреждения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
       2.33. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

       2.34. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.
       2.35. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте).

      2.36 Заявление Работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у Работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту Работодателя guso17@minsoc74.ru При использовании электронной почты Работодателя Работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

 - наименование Работодателя;

 - должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);

  - просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у Работодателя (в бумажном виде или в форме электронного документа);

 - адрес электронной почты Работника;

 - собственноручная подпись Работника;

 - дата написания заявления.

     2.37. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие срочного трудового договора приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации.

    2.37.1. Действие срочного трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу на период, равный остатку срока действия срочного трудового договора, исчисляемого на день приостановления его действия. Работник должен предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня.

     2.37.2. Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, заключенных по следующим основаниям:

 - исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;

 -  выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ;

     - для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

 - выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

 - выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;

 - работы временного характера и общественные работы по направлению службы занятости;

 - с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

 - проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий, указанных и других чрезвычайных обстоятельств;

 - с лицами, получающими образование по очной форме;

 - с совместителями.
    Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока по пункту 2 части 1 статьи 77 Трудового кодекса.
2.38. Работодатель вправе уволить работника за невыход на работу после трех месяцев со дня, когда окончилась военная служба по мобилизации и контракту. Уволить сотрудника работодатель вправе в одностороннем порядке – по инициативе работодателя.
       2.39. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА

РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
3.1. Работники Учреждения обязаны:

 - добросовестно и в полном объеме, исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, должностной инструкцией, иными локально-нормативными актами, не допускать срока выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей;

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

           - соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, в том числе режим труда и отдыха, трудовую дисциплину;

 - соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

 - 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, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
 - проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;
- незамедлительно сообщать администрации Учреждения либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшим в Учреждении, или об ухудшении своего здоровья, сохранности имущества Работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества;

            - бережно относиться к имуществу Работодателя, других работников, также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества;
- 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;

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

- 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;

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

             - вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

 - соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях учреждения вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;
             -  вести себя вежливо и не допускать:

· грубого поведения;

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

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

- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим;
           - информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону, электронной почте.          В случаях отсутствия Работника на работе в течение всего рабочего дня Работодатель составляет акт об отсутствии Работника на рабочем месте. По выходе Работника на работу руководитель структурного подразделения запрашивает у него письменные объяснения причин отсутствия. Работник имеет право представить письменные объяснения, а также приложить документы, подтверждающие обстоятельства в течение двух рабочих дней. Письменные объяснения не запрашиваются, если Работник представил листок временной нетрудоспособности в день выхода на работу.
         Отсутствие Работника на рабочем месте в период от одного до четырех часов включительно допускается только с письменного согласия непосредственного руководителя. Для этого Работник направляет на его имя заявление, в котором указывается причина отсутствия (посещение врача, экзамены, иные личные обстоятельства). Непосредственный руководитель в случае согласия делает на заявление отметку «Согласовано».
Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, техническими правилами, должностными инструкциями (характеристикой работ), разработанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и квалификационного справочника должностей служащих.

3.2. Работники Учреждения имеют право на:

 - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ;

 - предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;

 - рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

             - своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;
 - отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

 - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий труда;

 - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;

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

 - участие в управлении Учреждения посредством принятия участия в собраниях трудового коллектива;

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

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

 - обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в установленном законом порядке; 

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

 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

получение от Учреждения безвозмездно:

– копии сведений о себе, представленных Учреждением в Пенсионный фонд РФ для индивидуального (персонифицированного) учета, а в случае несогласия со сведениями, содержащимися в его индивидуальном лицевом счете, – на обращение с заявлением об исправлении указанных сведений в органы Пенсионного фонда Российской Федерации, включая его Правление, либо в суд;

– надлежаще заверенных копий документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в Учреждении и др.), – в течение 3-х рабочих дней с момента подачи Работником соответствующего заявления.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. 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 государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

 - выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами;

 - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками;

            - предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

 - знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

 - своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

 - рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

 - создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах;

 - обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

 - своевременно рассматривать и внедрять предложения Работников, направленные на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших Работников;

 - укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;

 - обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников Учреждения;

 - контролировать соблюдение Работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране;

 - создавать условия для повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении отдельных работников;

 - обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации Работников Учреждения;

 - способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;

 - внимательно относиться к нуждам и запросам Работников; 

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

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

 - безвозмездно выдавать Работнику (при наличии от него письменного заявления) в течение 3-х рабочих дней надлежаще заверенные копии документов, связанных с его работой в Учреждении (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в Учреждении и др.);

 - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

- устанавливать неполное рабочее время по просьбе Работников с детьми до 14 лет или детьми-инвалидами до 18 лет, Работникам, которые по медицинскому заключению ухаживают за больным членом семьи.
4.2. Работодатель имеет право:

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

- 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;

 - требовать от Работников Учреждения исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Правил;

 - привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

 - принимать локальные нормативные акты;

 - создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
               -  контролировать исполнение Работником трудовых функций, присутствие его на рабочем месте, соблюдение Работником правил использования оборудования любыми законными способами, в том числе с использованием видеонаблюдения;
           - устанавливать продолжительность работы по совместительству для среднего и младшего медицинского персонала, превышающую половину месячной нормы рабочего времени, но не более месячной нормы рабочего времени, исчисляемой из установленной продолжительности рабочей недели. Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками;
 - требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим.

5. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА.

5.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого Работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами и трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

Так, рабочее время водителя автомобиля состоит из следующих периодов:

а) время управления автомобилем;

б) подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед выездом на линию и после возвращения с линии в Учреждение;

в) время проведения работ по устранению возникших в течение работы на линии эксплуатационных неисправностей обслуживаемого автомобиля, не требующих разборки механизмов;

г) иных периодов времени, установленных Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей, утв. Приказом Минтранса России от 20 августа 2004 г. № 15.

В рабочее время включаются: перерывы для отдыха и приема пищи, предоставляемые Работникам, выполняющим работу по рабочим профессиям, перечисленным в п.5.3.2-5.3.5.  Правил; специальные перерывы для отдыха, перерывы для кормления ребенка (детей), предоставляемые в соответствии со ст. 258 Трудового кодекса РФ.

5.2. Продолжительность рабочего времени.

5.2.1. Нормальная продолжительность рабочего времени административно–управленческого, вспомогательного и административно-хозяйственного персонала не может превышать 40 часов в неделю. 

5.2.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

для Работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю;

для Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, – не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Постановлением Правительства РФ от 30.07.2014 г. №726
           5.2.3.  По соглашению между Работником и администрацией Учреждения может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий сотрудника и производственных целей.
             При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или Работнику, который ухаживает за больным членом семьи, время начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом пожеланий Работника, но не более чем на период наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательного установления неполного рабочего времени. 
            Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с включением этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае просьба Работника установить неполный рабочий день (смену) (с указанием продолжительности рабочего дня (смены), времени начала и окончания рабочего дня (смены)) или неполную рабочую неделю (с указанием продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) выражается в соответствующем письменном заявлении на имя директора. Установление Работнику неполного рабочего дня (смены) или неполной рабочей недели оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору, затем издается соответствующий приказ.

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 Работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления страхового (трудового) стажа и других трудовых прав
5.2.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается трудовым законодательством РФ.

5.2.5. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих праздничных дней см. в п. 5.10 Правил) продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

В тех случаях, когда в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.

           5.2.6. Направление в служебные командировки, привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий Работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением:

   - женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;

 - Работники-инвалиды;

 - Работники, имеющие детей-инвалидов;

- Работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским заключением;

 - Работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет;

 -  Работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;

 -  Работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом;

 -  Работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из детей возраст 14 лет;

  -Работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии с Вооруженными силами Российской Федерации или войсками национальной гвардии российской Федерации.
       При этом указанные Работники должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. Обязанность известить их о праве отказаться от работ возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные Работники.

            Работники предоставляют в отдел кадров Работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Работник, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по контракту должен предоставить подтверждающие документы: свидетельство о рождении ребенка, повестка или уведомление о заключении контракта.
             Работники должны проставлять на уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских противопоказаний в срок, указанный на уведомлении.  Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное в установленном законом порядке.
Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере (по сравнению с работой в нормальных условиях), устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Учреждении.

5.2.7. Сверхурочная работа (работа, производимая Работником по инициативе администрации Учреждения за пределами установленной Работнику продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего времени – см. п.5.3.2 Правил).

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

1) 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 (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества Учреждения (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Учреждения, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества) либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

2) 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;

3) для продолжения работы при неявке сменяющего Работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях администрация Учреждения обязана немедленно принять меры по замене сменщика другим Работником.

Привлечение администрацией Учреждения Работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в следующих случаях:

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

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

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также 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.           
           Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого Работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. По желанию Работника, выраженном в соответствующем письменном заявлении на имя директора (или лица, которому переданы полномочия директора), сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

5.2.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается.

Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества Учреждения;

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнении) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных и погрузочно-разгрузочных работ.

Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по приказу директора. В приказе отражаются: причины привлечения Работников к работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к работе Работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые взамен дней, в которые Работники привлекаются к работе (при наличии от работников соответствующих заявлений и возможности их удовлетворить).

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. 

5.2.9. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной работы время регулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному месту работы Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории Работников. Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, не применяются в случаях, когда по основному месту работы Работник приостановил работу (в случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней) или временно отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением.                                                           
В обеспечение требований статья 282 ТК РФ, Постановления Правительства РФ от 04.04.2003 г. №197 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры », Постановления Минтруда РФ от 30.06.2003 №41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры », п.7 Постановление Правительства Челябинской области  от 20.12.2016г. №700-П «Об утверждении порядка установления продолжительности работы по совместительству по конкретным должностям для врачей и среднего медицинского персонала в государственных медицинских организациях Челябинской области в тех муниципальных образованиях, в которых имеется недостаточное количество указанных работников» продолжительность работы по совместительству для соответствующих должностей (медицинская сестра, младшая медицинская сестра по уходу за больными) для обеспечения бесперебойной работы учреждения может устанавливаться  не более 1,0 ставки в месяц.
           5.2.10. По приказу директора при наличии производственной необходимости, по докладной непосредственного руководителя, согласованной с работником, отдельные работники могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. На Работников с ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами. Перечень должностей работников, для которых установлен ненормированный рабочий день, приведен в приложении 1 к настоящим Правилам. Ненормированный рабочий день не устанавливается для Работников, которым установлен неполный рабочий день.

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, определяемый Правилами.
           5.2.11. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, несовершеннолетним, работникам-инвалидам I и II группы, совместителям и иным льготным категориям работников, которые определены законодательством РФ. Ненормированный рабочий день также не устанавливается работникам, которым установлен неполный рабочий день.
          5.2.12. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:

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

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

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

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

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

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

5.2.13. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) оформляется приказом (распоряжением) руководителя Учреждения, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого Работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под роспись.

5.2.14. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).
5.2.15. Четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в календарном месяце предоставляется одному из родителей, опекуну или попечителю, который воспитывает ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, ч.1 ст. 262 ТК РФ. Каждый дополнительный выходной оплачивается в размере среднего заработка.
          Работник может использовать дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо суммировать их в течение календарного года и использовать один раз в год до 24 дней отдыха подряд.

          Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом Работник должен согласовать с Работодателем заранее. Для этого Работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года сообщает в отдел кадров Работодателя пожелания о датах использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем календарном году. С учетом пожеланий Работника Работодатель ежегодно составляет график использования дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом не позднее чем за две недели до начала следующего календарного года.

          Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом, Работник должен предоставить в отдел кадров Работодателя заявление по установленной форме не позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне зависимости от того, берет ли Работник выходные дни согласно графику или использует выходные дни вне графика.

           На основании заявления Работника и документов, которые подтверждают право Работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом, Работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом.

           5.2.16. При оказании воспитанникам медицинской помощи в стационарных условиях организуется совместное нахождение работников центра с воспитанниками в соответствии с «Порядком организации совместного нахождения работников ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитанию» и детей, оставшихся без попечения родителей в медицинской организации при оказании им медицинской помощи в стационарных условиях в течение всего периода оказания медицинской помощи».
              При госпитализации воспитанника в стационар, сопровождающее лицо назначается приказом руководителя с письменного согласия работника.
 Оплата труда работника центра, сопровождающего воспитанника, производится за фактически отработанное время в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, коллективным договором и другими локальными актами центра.

На период нахождения воспитанника в медицинской организации центр обеспечивает воспитанника сменной одеждой, набором средств личной гигиены, в том числе адсорбирующим бельем.
5.3. Режим рабочего времени.

5.3.1. Для Работников Учреждения (за исключением Работников, выполняющих работу по рабочим профессиям, перечисленным в п.5.3.2, 5.3.3, 5.3.4, 5.3.5, 5.3.6 Правил) устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя продолжительностью 40 (сорок) часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Время начала работы: 8-00 часов

Время окончания работы: 17-00 часов.

Каждая пятница месяца время окончания работы: 15-45 часов 

5.3.2. Для сторожей (вахтеров) (территория, расположенная по ул. Летягина, 18) устанавливается следующий режим работы: «сутки через двое» (одни сутки – рабочее время, двое суток подряд – выходные дни). Для этих категорий Работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (устанавливаемый продолжительностью три месяца не превышала нормального числа рабочих часов. 

Указанным категориям Работников устанавливается следующее время начала и окончания работы в дни с понедельника по четверг:

время начала работы – 17-00 часов. 

время окончания работы – 8-00 часов следующего дня. 

В каждую пятницу месяца время начала и окончания работы:

время начала работы – 15-45 часов. 

время окончания работы – 8-00 часов следующего дня.

В выходные (суббота, воскресенье) и праздничные дни время начала и окончания работы:

время начала работы – 8-00 часов. 

время окончания работы – 8-00 часов следующего дня. 

Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками, которые составляются Руководителем структурного подразделения, в подчинении которых находятся указанные Работники. Графики сменности утверждаются Работодателем, доводятся до сведения Работников под роспись в срок не позднее, чем за один месяц до введения их в действие и обязательны как для Работников, так и для администрации Учреждения.

Работники распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиками сменности.

При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником.

Работа в течение двух смен подряд запрещается.
5.3.3. Для работников среднего и младшего медицинского персонала устанавливается следующая рабочая смена:
- первая смена: 

 время начала работы – 8-00 часов. 

 время окончания работы – 20-00 часов.

 - вторая смена:

время начала работы – 20-00 часов. 

время окончания работы – 8-00 часов следующего дня.

Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками, которые составляются старшей медицинской сестрой и согласовываются с Руководителем структурного подразделения, в подчинении которых находятся указанные работники. Графики сменности утверждаются Работодателем, доводятся до сведения Работников под роспись в срок не позднее, чем за один месяц до введения их в действие и обязательны как для Работников, так и для администрации Учреждения.

Для этих категорий Работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (устанавливаемый продолжительностью три месяца) не превышала нормального числа рабочих часов.

Работники распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиками сменности.

При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником.

Работа в течение двух смен подряд запрещается.

           5.3.4. Для поваров и кухонных рабочих устанавливается следующий режим работы: «трое суток через трое» (трое суток – рабочее время, трое суток подряд – выходные дни). Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (устанавливаемый продолжительностью три месяца) не превышала нормального числа рабочих часов.

Для кухонных рабочих устанавливается следующее время начала и окончания работы:

время начала работы       – 07-30 часов. 

время окончания работы – 19-30 часов. 

Для поваров устанавливается следующее время начала и окончания работы:

 время начала работы       – 07-00 часов. 

 время окончания работы – 19-00 часов. 

Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками, которые составляются заведующей производством (шеф-поваром), в подчинении которых находятся указанные работники. Графики сменности утверждаются Работодателем, доводятся до сведения Работников под роспись в срок не позднее, чем за один месяц до введения их в действие и обязательны как для работников, так и для администрации учреждения

Работники распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиками сменности.

     5.3.5. Для помощников воспитателя устанавливается сменный режим работы, на основании действующего в учреждении графика сменности. Для Работника два дня являются рабочими дневными сменами, двое суток подряд – выходные дни. 

     Для помощников воспитателя устанавливается следующее время начала и окончания работы:

          время начала работы      – 08-00 часов.

              время окончания работы – 20-00 часов.

 Для этих категорий Работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (устанавливаемый продолжительностью один месяц) не превышала нормального числа рабочих часов.

Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками, которые составляются и утверждаются руководителем структурного подразделения, в подчинении которых находятся указанные работники. Графики сменности утверждаются Работодателем, доводятся до сведения Работников под роспись в срок не позднее, чем за один месяц до введения их в действие и обязательны как для Работников, так и для администрации Учреждения.

     5.3.6. Для уборщика территории устанавливается сменный режим работы, на основании действующего в учреждении графика сменности. Для Работника два дня являются рабочими дневными сменами, двое суток подряд – выходные дни. 

     Для уборщика территории устанавливается следующее время начала и окончания работы:

          время начала работы      –  06-00 часов.

              время окончания работы – 18-00 часов.

 Для этих категорий Работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (устанавливаемый продолжительностью один месяц) не превышала нормального числа рабочих часов.

Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками, которые составляются и утверждаются руководителем структурного подразделения, в подчинении которых находятся указанные работники. Графики сменности утверждаются Работодателем, доводятся до сведения Работников под роспись в срок не позднее, чем за один месяц до введения их в действие и обязательны как для Работников, так и для администрации Учреждения.

         5.3.7. Для отдельных категорий Работников устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя и следующее время начала и окончания работы

 - сестра-хозяйка:

время начала работы – 7-00 часов. 

время окончания работы – 15-30 часов.

 - уборщик служебных помещений (территория по ул. Октябрьская, 126):

 время начала работы – 6-30 часов. 

время окончания работы – 15-00 часов.

- уборщик служебных помещений (территория по ул. Летягина,18):

 время начала работы – 10-00 часов. 

время окончания работы – 18-30 часов.

 - врач-психиатр

время начала работы – 8-00 часов. 

время окончания работы – 11-36 часов.
 - заведующая медицинским отделением, врач-педиатр, старшая медицинская сестра, медицинская   сестра по   физиотерапии, медицинская сестра по массажу, младшая медицинская сестра по уходу за больными(ваннщица), педагог-психолог:
время начала работы –08-00 часов. 

время окончания работы – 15-42 часов.

- медицинская сестра:
время начала работы – 07-30 часов. 

время окончания работы – 15-13 часов.

- парикмахер:

время начала работы – 08-00 часов. 

время окончания работы – 12-00 часов.
 - электромонтер по обслуживанию электрооборудования:
время начала работы – 08-00 часов. 

время окончания работы – 12-00 часов.

 - инженер-программист (программист):
время начала работы – 08-00 часов. 

время окончания работы – 12-00 часов.

- воспитатель:

               1 смена:

  время начала работы – 08-00 часов. 

  время окончания работы – 13-30 часов.

               2 смена:

  время начала работы – 14-30 часов. 

  время окончания работы – 20-00 часов.

- учитель-дефектолог:

  время начала работы – 08-00 часов. 

 время окончания работы – 12-00 часов.

- педагог дополнительного образования:

время начала работы – 17-00 часов. 

время окончания работы – 18-48 часов

 - контролер пассажирского транспорта:
время начала работы – 08-00 часов. 

время окончания работы – 12-00 часов.
- учитель-логопед (логопед):

время начала работы – 08-30 часов. 

время окончания работы – 12-30 часов

5.3.8. Для отдельных категорий Работников устанавливается следующая рабочая неделя и время начала и окончания работы:

- учитель:

  Понедельник, среда, пятница

 время начала работы – 17-00 часов. 

 время окончания работы – 20-00 часов.
5.4. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, фактически отработанного каждым Работником. Число отработанных Работником часов (дней) ежедневно фиксируется в графике учета рабочего времени, который ведется в каждом структурном подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение табеля приказом директора.

5.5. Запрещается в рабочее время отвлекать Работников от их непосредственной работы, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой.

5.6. Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:

перерывы в течение рабочего дня (смены);

ежедневный (междусменный) отдых;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

нерабочие праздничные дни;

отпуска.

5.7. Перерывы для отдыха и питания.

В течение рабочего дня (смены) всем Работникам Учреждения (за исключением Работников, выполняющих работу по рабочим профессиям, перечисленным в п.5.3.2-5.3.7 Правил) предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи продолжительностью 45 минут с 12-30 до 13-15, который в рабочее время не включается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться от работы. 
Работники, выполняющие работу по рабочим профессиям, перечисленным в п.5.3.2-5.3.7 Правил, отдыхают и принимают пищу в рабочее время в специально отведенном месте. 

 - для заведующей медицинским отделением, врача-педиатра, старшей медицинской сестры, медицинской сестры по физиотерапии, медицинской сестры по массажу, уборщика служебных помещении (ул. Октябрьская, 126), сестры-хозяйки, уборщика территории предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи продолжительностью 30 минут с 12-30 до 13-00, который в рабочее время не включается. Сотрудник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться от работы. 
 - для сторожей (вахтеров) предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи в ночное время продолжительностью 30 минут с 23-00 до 23-30;

              перерыв для отдыха и приема пищи в дневное время продолжительностью 30 минут с 14-00 до 14-30.

 - для среднего и младшего медицинского персонала предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи в ночное время с 23-00 до 23-30;

             перерыв для отдыха и приема пищи в дневное время продолжительностью 30 минут с 14-00 до 14-30.

            - для поваров, кухонных рабочих, медицинской сестры предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи продолжительностью 30 минут с 13-30 до 14-00.

           - для помощников воспитателя предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи продолжительностью 30 минут с 13-30 до 14-00.

              В течение рабочего дня (смены) всем Работникам Учреждения, перечисленным в п.5.3.7 предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи продолжительностью 30 минут с 12-30 до 13-00, который в рабочее время не включается.

  Для педагога-психолога перерыв для отдыха и приема пищи   предоставляется с 12-00 до 12-30.

Для воспитателей, работающих в первую смену перерыв для отдыха и приема пищи   предоставляется с 12-00 до 12-30; во вторую смену с 18-00 до 18-30, который в рабочее время не включается.

            Для уборщика служебных помещений (территория ул. Летягина, 18) перерыв для отдыха и приема пищи   предоставляется с 14-00 до 14-30, который в рабочее время не включается.

            В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается. Учет начала и окончания обеденного перерыва осуществляется руководителями структурных подразделений. 

5.8. Выходные дни.

Для Работников Учреждения (за исключением Работников, выполняющих работу по рабочим профессиям, перечисленным в п.5.3.2-5.3.7 Правил) устанавливаются два выходных дня: суббота и воскресенье.

Работникам, выполняющим работу по рабочим профессиям, перечисленным в п.5.3.2-5.3.7 Правил, выходные дни устанавливаются в соответствии с графиками выхода на работу.

5.9. Нерабочие праздничные дни.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы;

7 января – Рождество Христово;

23 февраля – День защитника Отечества;

8 марта – Международный женский день;

1 мая – Праздник Весны и Труда;

9 мая – День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День народного единства.

  При совпадении выходного и праздничного дней выходной переносится на следующий после праздничного рабочего дня.
5.10. Отпуска.

5.10.1. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего заработка. 

Отдельным категориям Работников отпуск предоставляется продолжительностью:

30 календарных дней – инвалидам;

56 календарных дней – воспитателям, педагогу-психологу, учителю, учителю-логопеду (логопеду), учителю-дефектологу, педагогу дополнительного образования.
42 календарных дней – сестре хозяйке, медицинской сестре (диетической)
5.10.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в течение года работы Работника в Учреждении, считая со дня поступления на работу, то есть один раз в рабочем году. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

время отсутствия Работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового кодекса РФ;

время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет;

время предоставляемых по просьбе Работника отпусков без сохранения заработной платы, превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.

          В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включается период приостановления действия трудового договора в связи с призывом на военную службу по мобилизации или заключением 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.

5.10.3. Отдельным категориям Работников, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве, предусмотренном действующим законодательством. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время. 
Дополнительный отпуск за работу во вредных и (или) опасных условиях труда предоставляется:

 - 35 календарных дней - заведующей медицинским отделением, врачу-педиатру, врачу-психиатру, старшей медицинской сестре; медицинским сестрам; медицинской сестре по массажу; медицинской сестре по физиотерапии; младшим медицинским сестрам (братьям) по уходу за больными. 

 - 7 календарных дней – помощникам воспитателя.           
          Продолжительность ежегодного основного и дополнительного оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях.  Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности Работника при наличии больничного листа.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 календарных дня до его начала.

5.10.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря).  Не позднее 1 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков. График отпусков обязателен как для администрации, так и для Работника. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность известить Работников о времени начала отпуска возлагается на специалиста по кадрам.

При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

 - женщинам в связи с беременностью и родами (перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком) – ст. 122, 260 Трудового кодекса РФ;

 - супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам его жены;

   - супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого супруга;
  - Работникам, награжденным знаком «Почетный донор России» (Федеральный закон от 20.07.2012 г. № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов»); 

  - родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
- Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не исполнится 14 лет;
 - несовершеннолетним;

             - Работникам, призванным 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 в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора;
 - одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального образования, расположенное в другой местности;

 - Работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении работодателя включить их в график;
             -  другим категориям Работников.

             Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, вправе подать письменное заявление о предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты возобновления трудового договора. При этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска.

5.10.5. Работникам, работающим в Учреждении на условиях внешнего совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. 

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной работе.

5.10.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. По соглашению между Работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется (по заявлению Работника) в обязательном порядке:

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;

Работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев;

Работникам в возрасте до 18 лет;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.10.7. По соглашению между Работником и администрацией отпуск может быть разделен на части. 

           При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен Работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.

           Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как до утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение календарного года действия графика отпусков. 

5.10.8. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора учреждения. Неиспользованная в связи с этим часть должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска Работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и Работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

5.10.9. При увольнении Работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению Работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой Работник).

5.10.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и администрацией. 
            Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие Работники:

 - Работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;

 - Работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

 - одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;

 - отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;

 - Работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы.
В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней и другим категориям Работников) администрация обязана предоставлять такой отпуск.
            5.10.11. Работники, направленные на обучение Работодателем или поступившие самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом.

6. ОПЛАТА ТРУДА
           6.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.

           6.2. Размер оклада (должностного оклада) устанавливается Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), на основании штатного расписания.

          6.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у Работодателя системами оплаты труда.

        6.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

          6.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников.

          6.6. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается Работникам не реже чем каждые полмесяца: 

      23 числа каждого месяца – расчет за первую половину месяца, в который входят:

 - оклад (должностной оклад) за фактически отработанное время;

 - надбавки и компенсационные выплаты за фактически отработанное время: надбавки за особые условия труда (тяжелые работы, работы с вредными и (или) опасными и иными условиями труда), доплаты за работу в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни, увеличенный объем работы, расширенную зону обслуживания, совмещение должностей, надбавка за стаж работы в учреждении.

-  стимулирующие и поощрительные выплаты за надлежащее выполнение трудовых обязанностей, производимые в соответствии с Положением об оплате труда и Положением о премировании.
      08 числа каждого месяца – расчет за вторую половину месяца, следующего за расчетным, в который входят:

- оклад (должностной оклад) за фактически отработанное время;

 - надбавки и компенсационные выплаты за фактически отработанное время: надбавки за особые условия труда (тяжелые работы, работы с вредными и (или) опасными и иными условиями труда), доплаты за работу в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни, увеличенный объем работы, расширенную зону обслуживания, совмещение должностей, надбавка за стаж работы в учреждении.

-  стимулирующие и поощрительные выплаты за надлежащее выполнение трудовых обязанностей, производимые в соответствии с Положением об оплате труда и Положением о премировании;

 - компенсационная выплата эквивалентная стоимости молока жирностью не менее 2,5% (помощники воспитателей).
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6.7. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением Работников в возрасте до 18 лет.

           6.8. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы.
          6.9. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.
          6.10.  Работникам, которые получают зарплату на карту, Работодатель перечисляет ее на счет в установленные дни выплаты.

          С согласия Работника Работодатель перечисляет заработную плату на счет Работника в банке, с которым Работодатель в рамках зарплатного проекта заключил договор банковского обслуживания. Работник в любой момент может 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 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы.

        В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать Работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка и цифровые коды видов начислений и удержаний устанавливаются Положением об оплате труда, действующим в Учреждении. 

        6.11. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.
        6.12. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы:
– в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения Работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию;
– в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно перевести Работника на другую работу. На период отстранения Работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;
– в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;
– в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине Работника. В таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
     6.13. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир».

      6.14. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о расчете.
7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
          7.1. Работодатель вправе поощрять Работников за добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в Учреждении, а также иные успехи, достижения в работе.
           7.2. В ГСУСО «Троицкий центр содействия семейному воспитанию» применяются следующие виды поощрений:
 - объявление благодарности;

 - награждение Почетной грамотой;
 - выдача премии.

За особые трудовые заслуги перед обществом или государством Работники могут быть предоставлены к государственным наградам.
          7.3. Решение о поощрении Работника принимает директор на основании представления о поощрении от непосредственного руководителя Работника и издает приказ о поощрении Работника с указанием конкретного вида поощрения.

           7.4. Сведения о поощрении Работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) в установленном порядке.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ PF YFHEITYBT NHELJDJQ LBCWBGKBYS
         8.1. Работник несет ответственность:

 - за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным трудовым договором;

 - нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором;

 - причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором.
     8.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:
            - замечание;

 - выговор;

 - увольнение по соответствующим основаниям.

     8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:

 - неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание;

 -  однократное грубое нарушение Работником трудовых обязанностей, в частности:

 - за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены);

 - появление Работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на территории Учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

 - разглашение коммерческой тайны, ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей или персональных данных другого Работника; 

 - установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершение Работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок совершен Работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей);
                                 8.4. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным женщинам. 

           8.5. Увольнение Работника, являющегося членом профсоюза, за неоднократное неисполнение без уважительных причин трудовых обязанностей (если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

8.6. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором Учреждения (или работником, которому переданы полномочия директора).

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение Работника, его отношение к труду.

           8.7. До наложения взыскания от Работника должно быть затребованы объяснения в письменной форме (объяснительную записку). Если по истечении срока, предоставленного для представления объяснения по факту проступка (но не менее 2-х рабочих дней) указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
        8.8. Проверка проводится по решению директора. Основанием являются:

1)  Докладная записка, содержащая информацию о признаках (фактах) совершения Работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него должностных обязанностей.

2) письменное заявление Работника учреждения.

  Работник, в отношении которого проводится проверка, имеет право:

 - давать устные и письменные объяснения;

 - представлять документы, которые приобщаются к материалам проверки;

 - обжаловать решения и действия (бездействие) Работников, проводящих служебную проверку;

 - ознакомиться под подпись по окончании проверки с письменным заключением и другими материалами по результатам проверки.

       8.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало известно о совершении проступка.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.

За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение Работника.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания объявляется Работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. В случае отказа Работника от ознакомления с указанным приказом под роспись составляется соответствующий акт.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется Работнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

8.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель, не ожидая истечения года по своей инициативе, по просьбе самого Работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, если Работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил ответственность и добросовестность.
9. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОРСТЬ СТОРОН

9.1. Материальная ответственность Работодателя перед Работником.

 Работодатель обязан возместить Работнику, не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться в результате:

 - незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

 - отказа Работодателя от исполнения или не своевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров о восстановлении Работника на прежней работе;

Задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения Работника.

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

Согласно заявления Работника о возмещении ущерба Работодатель обязан принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии Работника с решением Работодателя или неполучении ответа в установленный срок Работник имеет право обратится в суд.

При нарушении Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) иных выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины Работодателя.
Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

9.2. Материальная ответственность Работника.

 Работник несет материальную ответственность за ущерб, причиненный Работодателю. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат.

Материальная ответственность Работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику.
Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от взыскания с виновного Работника.

За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка.

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на Работника в следующих случаях:

- на Работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный Работодателю при исполнении Работником трудовых отношений;
 - недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных по разовому документу;

 - умышленного причинения ущерба;

 - причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

 - причинение ущерба в результате преступных действий Работника, установленных приговором суда;

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

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

Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа.
10. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ
10.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, включающий профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и группы диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных групп населения в соответствии с законодательством РФ. Порядок проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения утвержден приказом Минздрава России от 13.03.2019 N 124н.

Диспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации (скрининг) проводится с целью выявления у граждан признаков хронических неинфекционных заболеваний, факторов риска их развития, риска пагубного употребления алкоголя, потребления наркотических средств и психотропных веществ без назначения врача, определения группы здоровья, а также определения медицинских показаний к выполнению дополнительных обследований и осмотров врачами-специалистами для уточнения диагноза заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый этап диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня. Второй этап диспансеризации проводится с целью дополнительного обследования и уточнения диагноза заболевания (состояния).

Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры Работников являются различными по своему содержанию, целям и порядку проведения комплексами мероприятий. Прохождение Работником обязательных медосмотров не лишает его права на прохождение диспансеризации и не освобождает Работодателя от обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ.

10.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы. Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста Работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера.

	Категория работников
	Продолжительность освобождения от работы
	Периодичность освобождения от работы

	Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста
	два рабочих дня
	один раз в год

	Работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет
	
	

	Работники, достигшие возраста сорока лет (кроме указанных выше)
	один рабочий день
	один раз в год

	прочие Работники
	один рабочий день
	один раз в три года


10.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за 3 дня до прохождения диспансеризации непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности.

10.4. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из пожеланий Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом особенностей производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую дату.

10.5. Факт согласования заявления подтверждается визой Работодателя на заявлении Работника, оформлением приказа о предоставлении дня освобождения от работы.

10.6. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях, когда лицам, не являющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено.

10.7. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, успевающий пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких обстоятельствах во второй день выйти на работу.

10.8. В случае если смена Работника начинается в одни сутки, а заканчивается в другие, и при этом в один из этих дней он освобожден от работы для прохождения диспансеризации, Работник освобождается от работы на все часы его смены, независимо от того, на какой из календарных дней они приходятся/часть смены, приходящуюся не на тот день, в который Работник освобожден от работы, необходимо отработать.

10.9. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, наравне с другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года для прохождения диспансеризации.

10.10. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для прохождения диспансеризации, закон не предусматривает.

10.11. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени.

10.12. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, прерывается (прекращает течь). При поступлении Работника к другому Работодателю указанный срок начинает течь заново.

10.13. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший установленный у Работодателя день выплаты заработной платы.

Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации используется стандартная формула, предназначенная для всех случаев, предусмотренных ТК РФ в соответствии со ст. 139 ТК РФ.

Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения диспансеризации оплачивается в размере среднего дневного заработка.

Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средний заработок определяется путем умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате.

10.14. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 3 дней предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае непредоставления указанных документов дни отсутствия Работника на рабочем месте считаются прогулом.
 10.15. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в соответствии с пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю "акушерство и гинекология", утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 20 октября 2020 г. N 1130н.

Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту работы. Данная гарантия предоставляется беременным женщинам каждый раз при прохождении такого обследования.

Работница освобождается от работы для прохождения обязательного диспансерного обследования на основании ее письменного заявления, которое подается не позднее чем за 3 дня до прохождения обязательного диспансерного обследования непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности.

Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую беременность. Если на момент посещения медицинской организации такой справки у Работницы еще нет, она может предоставить ее после приема у врача.

Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается оформлением приказа о предоставлении беременной женщине дня (дней) для прохождения обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях.

Время отсутствия Работницы на работе в связи с прохождением обязательного диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно от рабочего времени.

Работница обязана в течение 5 дней после прохождения обязательного диспансерного обследования предоставить справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ей обязательного диспансерного обследования в день освобождения от работы.

                 11. Командировки
          11.1. Под «служебной командировкой» понимается поездка Работника по письменному распоряжению директора Учреждения на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы (места работы, предусмотренного трудовым договором с Работником). Местом постоянной работы считается место расположения учреждения (или место расположения филиала, представительства), работа в которой обусловлена трудовым договором. 

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

– имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по контракту;
− женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет; 

− инвалидов; 

− Работников, имеющих детей-инвалидов; 

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

− матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

− опекунов детей в возрасте до четырнадцати лет; 

− родителей (или опекунов), имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет (в случае, если другой родитель (или опекун) работает вахтовым методом); 

− работников (родителей, опекунов, попечителей), имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет (в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет).
     Обязанность известить их о праве отказаться от направления в служебную командировку возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых эти работники находятся.
     11.3. Не допускается направлять в служебные командировки:
− работников в возрасте до 18 лет;

 − работников в период действия ученического договора; 

− беременных женщин. 

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

         11.4. Работники, предоставляют в отдел кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если это не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений:

         – работник, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по контракту должен предоставить подтверждающие документы: свидетельство о рождении ребенка, повестку или уведомление о заключении контракта.
12. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
        12.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и директору учреждения.  Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.
       12.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, Работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.
       12.3. Работникам запрещается:

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

– курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии установлен запрет на курение;

– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в учреждение или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

    12.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клиентами и посетителями.
    12.5. В Учреждении установлен пропускной режим, в соответствии с которым вход в жилое здание, расположенное по ул. Октябрьская, 126, работников Учреждения осуществляется по пропускам, предъявляемым сторожам (вахтерам) либо сотрудникам, военизированной охраны, осуществляющим охрану учреждения.

В случае отсутствия необходимого документа вход на территорию жилого корпуса запрещается. Выдачу пропуска осуществляет отдел кадров.
   12.6. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все Работники учреждения, включая принимаемых на работу. Все Работники учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

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

Мотивированное мнение профсоюзного комитета от 16.02.2024г. учтено.
Приложение №1

к Правилам внутреннего трудового  

распорядка в ГСУСО «Троицкий центр 

содействия семейному воспитанию»

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей работников, которым установлен ненормированный рабочий день, 

и продолжительность дополнительного отпуска за работу в режиме ненормированного рабочего дня

	Должность
	Количество дней 

дополнительного оплачиваемого отпуска

	1.  Заместитель директора по общим вопросам

2.  Заместитель директора по ФО и МТС

3.  Главный бухгалтер

4.. Начальник хозяйственного отдела

5.  Водитель автомобиля
	7 календарных дней

7 календарных дней

7 календарных дней

                      3    календарных дня

     3    календарных дня




