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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к коллективному договору

УТВЕРЖДЕНЫ
Ди ектор ГБУ ЛК РЦ

@@Ё/ С.А.Юрасова
« 19,6) Щл 20%

Правила внутреннего трудового распорядка
государственного бюджетного учреждения

«Ленинск-Кузнецкий реабилитационный центр для детей и подростков
с ограниченными возможностями»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕЪШЯ
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - Пра-

вила) - локальный нормативный акт, который регламентирует в соответствии с Трудовым

Кодексом Российской Федерации (далее по тексту - Трудовой кодекс РФ) и иньши феде-

ральными законами основные права и обязанности работодателя и работников, порядок

приема перевода и увольнения работников, режим работы, время отдыха, применяемые к

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых

отношений в государственном бюджетном учреждении «Ленинск-Кузнецкий реабилитаци—

онньпй центр для детей и подростков с ограниченными возможностями» (далее по тексту …

учреждение).
1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному ис-

пользованию рабочего времени, высокому качеству работы, повьплению эффективности

труда.
1.3. Правила обязаны соблюдать все работники учреждения.

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
2.1. Работодатель имеет право:
3аключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

Принимать локальные нормативные акты.

Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

Определять необходимость подготовки работников (повышение квалификации не

реже одного раза в 3 - 5 лет‚ профессиональная переподготовка), а также направление на

прохождение независимой оценки квалификации для обеспечения собственных нужд.

Проводить периодическую аттестацию работников.
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Осуществлять действия (операции), совершаемые с использованием средств автома-

тизации или без использования таких средств с персональными данными работников,

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, из-

менение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, дос-

туп), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от-

ношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества)

и других работников, соблюдения настоящих Правил.

Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасно-

сти.

Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по—

рядке, установленном Трудовьпя кодексом РФ, Иньпии федеральными законами.

Устанавливать запрет курения табака на территориях и в помещениях, используе-

мых для осуществления своей деятельности.

Поощрять работников за добросовестный эффеКТИВный труд.

Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.

2.2. Работодатель обязан:
Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер-

жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного до-

говора, соглашений и трудовых договоров.
Осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работника от

неправомерного использования и утраты в соответствии с законодательством РФ.

Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным

нормативным требованиям охраны труда, обеспечивать работников оборудованием, инст-

рументами, технической документацией и иньпии средствами, необходимыми для исполняе-

ния ими трудовых обязанностей.

оборудовать рабочие места в соответствии с правилами охраны труда, техники

безопасности и требований гигиены труда. Обеспечивать работников в местах общего

пользования смывающими и обеззараживающими средствами
Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

Вьщлачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в

следующие сроки: 30 числа текущего месяца (часть заработной платы за первую половину

текущего месяца) и 15 числа следующего за расчетным (окончательньпй расчет за вторую

половину прошлого месяца).

Извещать каждого работника о составных частях заработной платы, прищттшощейся

СМУ за СООТВСТСТВУЪОЩИЙ ПСРИОД, размерах И ОСНОВЗНИЯХ ПРОИЗВСДСННЬГХ удержаний, а так-
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же 06 общей денежной сумме, подлежащей вьптлате: выдавать каждому работнику (5 гшсла

каждого месяца, следующего за расчетным) до дня перечисления второй части заработной

платы на расчетный счет работника (т.е. дня окончательного расчета за месяц и в день

увольнения) расчетные листки лично под подпись на экземпляре, которьпй хранится у рабо-

тодателя. При совпадении дня выдачи расчетного листка с выходньш нерабочим празднич-

ньш днем, расчетньпй листок выдается накануне этого дня.

Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными норматгшньпии акта-

ми Российской Федерации, проводить профессиональное обучение (повьпцение квалифи-

кации, профессиональное усовершенствование) если это является условием выполнения

работниками определенных видов деятельности (Для медицинских работников в течение

всей их трудовой деятельности ст. 196 ТК РФ; ст. 72, ст.73 Федерального закона от

21.11.2011 № 323—ФЗ (ред. от 02.07.2021) «Об основах охраны здоровья граждан в Россий-

ской Федерации»).

Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом РФ.

Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,

необходимую для закшочения коллективного договора, соглашения и контроля за их вы-

полнением.

Своевременно вьптолнять предписания федерального органа исполнительной власти,

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюде-

нием трудового законодательства и иных нормаТИВных правовых актов, содержащих нор-

мы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляю-

щих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности.

Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из-

бранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодатель-

ства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представите—

лям.

Обеспечивать быговые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых

обязанностей.

Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами.

Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых

обязанностей, а также компенсировать моральньпй вред В порядке И НЕ УСЛОВИЯХ, которые
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установлены Трудовьпи кодексом РФ, другими федеральньпии законами и иньщи норма-

тивными правовьпии актами РФ.
‘

Отстранить от работы (не допускать к работе) работника (на весь период времени до

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопу-

щения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ):

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного ток-

сического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в

области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательньпй медицинский осмотр (об-

следование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, преду-

смотренных Трудовьпя кодексом РФ, другими федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами РФ;

— при выявлении в соответствии с медицинским зщопочением, выданным в порядке,

установленном федеральными законами и иными нормативными правовьпии актами РФ,

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым догово-

РОМ;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- в других в случаях, предусмотренных Трудовьпи кодексом РФ, иными федераль—

ными законами и нормативными правовьпии актами РФ.

Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудовОго права, коллек-

тивным договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и

ТРУДОВЫМИ договорами.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работники учреждения пользуются всеми правами, касающимися режима ра-

бочего времени, времени отдыха, отпусков, социального страхования и обеспечения, им

предоставляются дополнительные трудовые и социальные льготы, которые установлены

действующим трудовым законодательством.

3.2. Каждый Работник имеет право на:

3.2.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на ус-

ЛОВИЯХ, которые установлены ТРУДОВЬШ КОДСКСОМ РФ, ИНЬШИ федеральными законами.

№/
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3.2.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

3.2.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требовани-

ям охраны труда и коллективньпи договором.

Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда

на рабочем месте, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных про-

изводственных факторов.

3.2.4, Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством вьшолненной рабо-

ты.

3.2.5. Ознакомление с документами, определяющими его права И обязанности по

замещаемой должности, критерии оценки качества его работы;

3.2.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности ра-

бочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

3.2.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, ус-

тановленном Трудовьпи кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.2.8. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запре-

щенными законом способами.

3.2.9. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовьли кодексом РФ, иными федераль-

ными законами.

3.2.10. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обя—

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодек-

сом РФ, иными федеральными законами.

3.2.11. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами.

3.2.12. Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных.

Свободньпй бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключе-

нием случаев, предусмотренных федеральным законом.

Требование об исключении ища исправлении неверных или непошяых персональных

данных.

3.2.13. ИНЫе права, предоставленные ему трудовьпи законодательством.

3.3. Каждый Работник обязан:



26

3.3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирую-

щими деятельность работника.

3.3.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и

указания своего непосредственного руководителя, выполнять разовые поручения, не вхо-

дящие в должностные обязанности, но отвечающие целям и задачам социальной защиты;

3.3.3. Соблюдать настоящие Правила, знать и соблюдать положения Кодекса про-

фессиональной этики, в том числе соблюдать нормы служебной и профессиональной эти-

ки, правила делового поведения и общения; проявлять корректность и внимательность к

должностным лицам при служебных контактах с ними, а также положения других локаль-

ных нормативных актов работодателя.

3.3.4. Заютючать договор о полной материальной ответственности в случае, когда

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных,

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных федеральным

законом.

3.3.5. Соблюдать трудовую дисциплину, создавать благоприятную трудовую атмо-

сферу, нризнавать и уважать права и достоинства других работников;

3.3.6. Вьптолнять установленные нормы труда.

3.3.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда,

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.

3.3.8. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и пе-

риодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования),

другие обязательные медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочеред-

ные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, преду-

смотренных Трудовьпи кодексом РФ и иными федеральнымп законами.

3.3.9. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда,

инструкции по охране труда и противопожарной безопасности;

3.3.10. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за

сохранность этого имущества) и других работников.

3.3.11. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в ис-

правном состоянии, порядке и чистоте.

3.3.12. НезамеДЛИТельно сообщать работодателю тшбо непосредственному руково-

ДИТСЩО О ВОЗНИКНОВСНИИ СИТУЗЦИИ, представляющей УГРОЗУ ЖИЗНИ И ЗДОРОВЬЮ людей, со-

щ/
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хранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества)

3.3.13. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов,

материальных и денежных ценностей.

Обеспечивать сохранность информации и документов служебного пользования, в

том числе и персональных данных других работников и нести ответственность за их защи-

ту от несанкционированного доступа;

Соблюдать права и законные интересы получателей социальных услуг (детей с ог-

раниченными возможностями, их родственников), не разглашать сведения, ставшие из-

вестными в связи с исполнением профессиональных обязанностей;

3.3.14. Сообщать своему непосредственному руководителю, иному представителю

работодателя об оформлении листка нетрудоспособности в течение суток со дня его полу-

чения по телефону, через родственников или иным доступньпи способом.

3.3.15. В недельньпй срок представлять работодателю информацию об изменении

своих персональных данных (фамилии, семейного положения, места жительства, смены

паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства

пенсионного государственного страхования);

3.3.16. При прекращении трудовых отношений возвратить материальные ценности,

полученные в пользование от работодателя`

3.3.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ‚ на-

стоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

3.4. Работникам запрещается:
3.4.1. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и обо—

рудование рабочего места, предоставленные работодателем для вьптолнения должностных

обязанностей.

Использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми

отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефон-

ные разговоры;

Использовать в личных целях в рабочее время корпоративную мобильную связь и

сеть интернет, в том числе посещать игровые и развлекательные сайты, социальные сети,

иные сетевые ресурсы, не имеющие отношения к выполнению трудовой функции.

3.4.2. Курить на рабогшх местах и в рабочих зонах, организованных в помещениях.

3.4.3. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсиче—

СКОГО ОПЬЯНСНИЯ.
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34.4. Приходить на работу позже начала рабочего дня (смены) и уходить с работы

до того, как законьштся рабочий день (смена), по устной договоренности с непосредствен-

ным руководителем.

Работник обязан заранее в письменном виде согласовать с непосредственным руко—

водителем время, когда его не будет на работе. Заявление с положительной резолюцией

непосредственного руководителя работник обязан передать в отдел кадров.

3.5. Трудовые обязанности и права работников и работодателя конкретизируются в

трудовых договорах и должностных инструкциях.

4. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ

4.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор.

4.2. При заключении трудового договора тшцо, поступающее на работу, предъявля-

ет работодателю:

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением слу-

чаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на

условиях совместительства.

Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или уведомле-

ние о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета‚ за исключе-

нием случаев, когда трудовой договор заключается впервые.

Документы воинского учета - для военнообязанных и шац, подлежащих призыву на

военную службу.

Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний ища специальной подготов—

ки.

Справку о наличии (отсутствии) судимости и (иш/1) факта уголовного преследования

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выдан-

ную в порядке и по форме, которые устанавливаются МВД России, — 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.

4.3. С учетом специфики работы учреждения необходимо при заключении трудо-

ВОГО ДОГОВОРЗ. ПРСДЪЯВЛЯТЬ ДОПОЛНИТСЛЬНЫС ДОКУМСНТЫ:
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свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе на терри-

тории Российской Федерации, содержащее сведения об ИЪШ;

водительское удостоверение и медицинскую справку, установленного образца (при

поступлении на работу, связанную с управлением автомобилем);

допуск к работе в электроустановках (для поступающих на работу, связанную с об—

служиванием и ремонтом электрооборудования);

собственноручно заПОЛНенный и подписанньпй личный листок (анкету) (при поступ-

лении на работу на должность специалиста);

надлежаще заверенную копию трудовой книжки для поступающих на работу в по-

рядке внешнего совместительства;

справку о режиме работы‚ продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска, о

характере и условиях труда по основному месту работы, для поступающих на работу в по-

рядке внешнего совместительства;

справку с предыдущего места работы, установленного образца, о сумме заработной

платы, и иных вознаграждений за два календарных года, предшествующих году прекраще-

ния работы, на которую были начислены страховые взносы;

Иные документы, содержащие персональные данные шща (субъекта), поступающего

на работу предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Фе-

дерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

4.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иньщи федеральными законами, указами Пре-

зидента РФ и постановлениями Правительства РФ.

4.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному за-

явлению этого липа (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую

трудовую книжку.

4.6. Работник кадровой службы разъясняет работнику под подпись в бланке «Разь-

яснение субъекту персональных данных» юридические последствия отказа представшь

свои персональные данные в связи с поступлением на работу.

Без предоставления ЛИЦОМ (субъектом) персональных данных, обязательных для за-

ключения трудового договора, трудовой договор не может быть заключен.

4.7. Все лица (не зависимо от должности), поступающие на работу в учреждение

подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию).
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Заключение медицинской организации об отсутствии заболеваний, препятствующих

поступлению на работу, вносится в тпатптую медицинскую книжку "(установленного образ-

Ца) работника.`

4.8. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых

на другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструк-

таж по охране труда.

Все принимаемые на работу лица, проходят в установленном порядке вводный ин-

структаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого прика-

зом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.

Вводньпй инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструк-

тажа, утвержденного работодателем (или уполномоченным им лицом).

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на

рабочем месте, повторный, внеплановьпй и целевой инструктажи.

Первичньпй инструктаж на рабочем месте, повторньпй, внеплановьпй и целевой инст-

руктажи провОДИт непосредственный руководитель, прошедший в установленном порядке

обучение по охране труда и проверку знаний требОВаний охраны труда.

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работни-

ков с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение тре-

бований охраны труда, содержащихся в локальных нормативньш актах организации, инст-

рукциях по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также примене-

ние безопасных мет0дов и приемов выполнения работ.

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работ-

ником знаний и навьпсов безопасных приемов работьт лицом, проводившим инструктаж.

4.9. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих жур-

налах проведения инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи инст-

руктирующего, а также даты проведения инструктажа.

4.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) иша при переводе

работника в установленном порядке на другую работу (до подписания дополнительного

соглашения к трудовому договору):

Руководитель подразделения знакомит работника с должностной инструкцией;

Специалист по кадрам знакомит работника под подпись:

с Правилами, Положением о защите персональных данных, иньпяи локальными

нормативными актами работодателя, непосредственно связанными с трудовой деятельно-

стью работника;
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разъясняет его права и обязанности-, знакомит с содержанием трудового договора,

условиями оплаты труда;
›

получает письменное согласие работника на обработку, использование и передачу

его персональных данных уполномоченным должностным лицам учреждения, на распро-

странение персональных даштых с целью размещения на официальном сайте учреждения;

факт ознакомления работника с локальньпии нормативными актами работодателя

подтверждается его подписью в листе ознакомления с локальными актами, являющимся

приложеьшем к трудовому договору;

4.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданньпи на основа-

нии заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя соответствует

условиям заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в

трехдневньпй срок со дня фактического начала работы. По требованию работника выдается

надлежаще заверенная копия указанного приказа.

4.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что

работник принят на работу без испытания.

4.13. Срок испытания не может превьппать трех месяцев, а для заместителей руко-

водителя, главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено федеральным

законом.

4.14. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заклю-

ченным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или

его представителя.
4.15. С работником, по роду деятельности связанным с приобретением, хранением

и доставкой ценностей, заключается договор о полной материальной ответственности. В

день прекращения трудового договора работник должен сдать числящиеся за ним матери-

альные ценности.

4.16. Изменение определенньтх сторонами условий трудового договора, в том чис—

ле перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового дого-

вора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

4.17. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового дого-

вора заключается в письменной форме.

4.18. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за

период работьт В учреждении ПО ПИСЬМЕННОМУ ЗЭЯВЛСНИЮ работника.
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Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее

трех рабочих дней, при увольнении в последний день работы.

4.19. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, преду-

смотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон

трудового договора
Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением требований,

установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ.

4.20. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не уста-

новлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об

увольнении.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

4.21. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится

по основаниям и правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ.

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период

пребывания в отпуске.

4.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С

приказом руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть озна-

комлен под подпись.

4.23. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но

за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохра-

нялось место работы (должность).

4.24. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работ—

нику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в

соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии докумен-

тов, связанных с работой.

4.25. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую

КНИЯСКУ НСВОЗМОЖНО В СВЯЗИ С его ОТСУТСТВИСМ ЛИБО ОТКЗЗОМ ОТ ее ПОЛУЧСНИЯ, работодатель
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обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой

либо дать согласие на отправление ее по почте.
›

4.26. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от

их получения, работодатель в этот же день направляет работнику заверенные сведения по

ПОЧТС заказным ПИСЬМОМ С УВСДОМЛЗНИСМ.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ

5.1. В учреждении устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с вы-

ходными днями суббота и воскресенье со следующим режимом работы:

начало работы - 8 часов;

обеденный перерыв (48 минут) с 12 часов до 12 часов 48 минут, которьй в рабочее

время не включается и оплате не подлежит.

обеденньпЭ'т перерыв директора (48 минут) с 13 часов до 13 часов 48 минут;

окончание работы - 17 часов (кроме пятницы)

в пятницу - окончание работы - 16 часов.

5.2. Для некоторых профессий рабочих устанавливается иной режим работы и от-

дыха, а именно:

5.2.1. Режим работы уборщика территорий:

в летний период:

начало работы - 6 часов;

обеденный перерыв (48 минут) с 10 часов до 10 часов 48 минут;

окончание работы - 15 часов (кроме пятницы);

в пятъпищу - 14 часов.

в зимний период:

начало работы - 7 часов;

обеденный перерыв (48 минут) с 11 часов до 11 часов 48 минут;

окончание работы - 16 часов (кроме пятницы);

в пятницу - 15 часов.

Специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее

время — по 10 минут через каждые 2 часа работы.

5.2.2, Режим работы сторожей и сторожей (вахтеров) - сменный с предоставле-

нием выходных дней по скользящему графику Дни выхода на работу устанавливаются

графиком выходов на работу.

сторож и сторож (вахтер):
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с понедельника по четверг продолжительность смены (15 часов) - с 17 часов до 8 ча-

сов;

по пятницам продолжительность смены (16 часов) - с 16 часов до 8 часов;

суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни продолжительность смены (24

часа (с учетом совместительства) - с 8 часов до 8 часов;

сторож, осуществляющий охрану объекта только в выходные нерабочие празд-

ничные дни:
1—я смена продолжительностью (12 часов) - с 8 часов до 20 часов;

2-я смена (ночная) продолжительностью (12 часов) - с 20 часов до 8 часов.

В период отсутствия одного из сторожей (выходного дня) (временная нетрудоспо-

собность, ежегодньпй отпуск и т.д.) устанавливается режим работы с продолжительностью

смены (24 часа) — с 8 часов до 8 часов.

В рабочее время включаются перерывы для отдыха и питания по 30 минут через ка-

ждые 4 часа работы.

5.2.3. Режим работы подсобных рабочих - сменный: 2 дня работы, 2 дня выход-

ных с общими выходными днями суббота, воскресенье:

продолжительность смены (15 часов) с 6 часов до 21 часа.

Дни выхода на работу устанавливаются графиком выходов на работу. В рабочее

время включаются перерывы для отдыха и питания по 30 минут через каждые 4 часа рабо-

ты в удобное время, не нарушая трудового процесса.

5.2.4. Режим работы помощников воспитателя отделения круглосуточного пре-

бывания - сменный по графику:

1-я смена 2-я смена (ночная)

продолжительностью 8 часов: продолжительностыо 16 часов:

с 8 часов до 16 часов с 16 часов до 8 часов

В рабочее время включаются перерывы для отдыха и питания по 30 минут через ка-

ждые 4 часа работы в удобное время, не нарушая трудового процесса.

5.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

5.3.1. Для инвалидов 1 и П группы не более 35 часов в неделю с сохранением пол-

ной оплаты труда.

5.3.2. Для медицинских работников продолжительность рабочей недели 36 часов

в соответствии со статьей 350 Трудового кодекса РФ; разделом \’1. Приложения № 1 к по—

становлению Правитеиьства РФ от 14.02.2003 № 101 (ред. от 24.12.2014) «О продолжи-
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тельности рабочего времени медицинских работников в зависимости от занимаемой ими

должности и (или) специальности».
›

режим работы медицинского персонала:

пятидневная рабочая неделя с общими выходными днями суббота, воскресенье,

продолжительность рабочего дня 7 часов 12 минут;

начало работы 8 часов;

перерыв на обед (30 минут) с 12 часов до 12 часов 30 минут;

окончание работы 15часов 42 минуты.

5.3.2.1 Для некоторых должностей медицинских работников устанавливается иной

режим работы и отдыха, а именно:

режим работы врачей - специалистов, старшей медицинской сестры, фельдше-

ра:
начало работы 8 часов;

продолжительность перерыва на обед (48 минут) с 12 часов до 12 часов 48 минут;

окончание работы - 16 часов.

режим работы медицинских сестер палатных отделения круглосуточного пре-
бывания:

сменньпй режим работы с предоставлением выходных дней по скользящему графи-

ку, с общими выходными днями суббота, воскресенье. Дни выхода на работу устанавлива-

ются графиком выходов на работу. В рабочее время включаются перерывы для отдыха и

питания по 30 минут через каждые 4 часа работы в удобное время, не нарушая трудового

процесса.
1 смена (дневная) 2 смена (ночная)

продолжительностью (8 часов) продолжительностью (16 часов)

с 8 часов до 16 часов; с 16 часов до 8 часов.

5.3.3. Для педагогических работников не более 36 часов В неделю в зависимо-

сти от должности и (или) специальности (статья 333 Трудового кодекса РФ; Приложение

1 «Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку

заработной платы) педагогических работников» к приказу Минобрнауки России от

22.12.2014 № 1601 (ред. от 13.05.2019); подраздел 2 раздела 1 Номенклатуры должностей

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность,

должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением

Правительства РФ от 08.08.2013 № 678).

Продолжительность рабочей недели:

социальных педагогов — 36 часов с режимом работы:

щг/
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продолжительность рабочего дня 7 часов 12 минут — с 8 часов до16 часов;

перерыв на обед (48 минут) с 12 часов до 12 часов 48 минут.

педагогов-психологов - 36 часов:

продолжительность рабочего дня 7 часов 12 минут со сменным режимом по графи-

ку:
1 смена: с 8 часов до 15 часов 42 минут;

перерыв на обед (30 минут) с 12 часов до 12 часов 30 минут;

2 смена: с 11 часов до 18 часов 42 минут;

перерыв на обед (30 минут) с 13 часов по 13 часов 30 минут.

Вьптолнение педагогом-психологом работы:

- индивидуальной и групповой консультативной работы в переделах не менее поло—

вины недельной продолжительности рабочего времени;

- подготовка к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработка, ана-

лиз и обобщение полученных результатов консультативной работы, заполнение отчетной

документации;

может осуществляться как непосредственно в учреждении, так и за его пределами,

по соглашению сторон трудового договора (пункт 8.1. раздела ЧШ. Приложения к приказу

Минобрнауки РФ от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществ-

ляющих образовательную деятельность»).

воспитателей (непосредственно осуществляющих обучение, воспитание, присмотр

и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья) -

25 часов:

продолжительность рабочего дня 5 часов со сменным режимом работы по графику:

1-я смена: 2-я смена: 3-я (промежуточная) смена:

с 7 часов до 12 часов; с15 часов до 20 часов; с 12 часов до 17 часов.

с 8 часов до 13 часов; с 16 часов до 21 часа;

В рабочее время включается перерыв для отдыха и питания 30 минут в удобное вре-

мя, не нарушая трудового процесса.

музыкального руководителя и концертмейстера — 24 часа:

продолжительность рабочего дня 4 часа 48 минут - с 9 часов до 14 часов 18 минут;

перерыв на обед (30 минут) с 11 часов 30 минут до 12 часов.

учителя-логопеда и учителя-дефектолога - 20 часов:

продолжительность рабочего дня 4 часа со сменным режимом по графику:

1 смена с 8 часов до 12 часов; 2 смена с 12 часов до 16 часов;
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с 14 часов до 18 часов.

(перерыв для отдыха и питания не устанавливается).

педагога дополнительного образования — 18 часов:

продолжительность рабочего дня 3 часа 36 минут со сменным режимом по графику:

1 смена с 8.00 часов до 11 часов 36 минут; 2 смена с 12.00 до 15 часов 36 минут;

с 8.30 часов до 12 часов 06 минут; с 13.24 до 17.00 часов

(перерыв для отдыха и питания не устанавливается).

тренера-преподавателя - 18 часов:

продолжшельность рабочего Дня 3 часа 36 минут со сменным режимом по графику:

1 смена с 8.00 часов до 11 часов 36 минут;

2 смена с 16 часов до 19 часов 36 минут

(перерыв для отдыха и питания не устанавливается)

5.3.4. Для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам
специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени,

— не более 36 часов в неделю:

режим работы поваров - сменный: дни выхода на работу устанавливаются графи-

ком выходов: 2 дня работы, 2 дня выходных с общими выходными днями суббота, воскре—

сенье. Продолжительность рабочего дня устанавливается с учетом баланса рабочего време—

ни в календарном году:
15 часов — с 6 часов до 21 часа;
14 часов - с 6 часов до 20 часов;
13 часов - с 6 Часов до 19 часов.

В рабочее время включаются перерывы для отдыха и питания по 30 минут через ка-

ждые 4 часа работы в удобное время, не нарушая трудового процесса.

5.4. Работники, принятые на работу на условиях совместительства (внешнего,

внутреннего) работают в режиме пятидневной рабочей недели (с общим выходными дня-

ми — суббота, воскресенье за исключением сторожей (вахтеров)) с продолжительностью

рабочего дня не более 4 часов.

В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе по со-

вместительству не должна превьппать половины месячной нормы рабочего времени, уста-

новленной для соответствующей категории работников.

Дни выхода на работу, время начала и окончания работы определено в графике вы-

ходов (с учетом режима работы по основному месту работы), с которым работник знако-

МИТСЯ ПОД ПОДПИСЬ.
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5.5. Для сторожей, сторожей (вахтерОв), подсобных работах, медицинских сестер

палатных и помощников воспитателя применяется суммированный учет рабочего вре-

мени. Учетньгм периодом считается календарньпй год.

Для учета рабочего времени поваров, занятых на работах с вредными условиями

труда — три месяца.
5.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы сокраща-

ется на один час.

5.7. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в празд-

ничные дни, установленные Трудовьш законодательством РФ.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня, выходной день перено-

сится на следующий после праздничного рабочий день, за искшочением выходных дней,

совпадающих с нерабочими праздничньпии [линии с 1 по 8 января.

Выходные дни, совпадающие с нерабочими праздничными днями с 1 по 8 января, не

переносятся автоматически на следующий после праздничного рабочий день. Решение о

переносе таких выходных дней принимает Правительство РФ.

5.8. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предос-

тавляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормле-

ния ребенка (детей) не реже чем через каждые 3 часа продолжительностью не менее 30 ми-

нут каждьпй, которые включаются в рабочее время и подлежат оплате в размере среднего

заработка.

При налитш у работающей женпшны двух и более детей в возрасте до полутора лет

продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее одного часа.

По заявлению женщины перерывы для кормления могу присоединяться к перерыву

для отдыха и питания либо в суммированном виде переноситься как на начало, так и на ко-

нец рабочего дня (смены) с соответствующши его (ее) сокращением.

Названная гарантия предоставляется также отцам, воспитывающим детей до полу-

тора лет без матери, а также опекунам таких детей (ст. 264 ТК РФ).

5.9. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может

устанавливаться неполное рабочее время по соглашению сторон. Неполное рабочее время

может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованньпй сторона-

ми трудового договора срок.

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе:

беременной женщины;

одного из родителей (опекуна, попештелей), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет

(ребенка-инвалида до 18 лет);

№,
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лица, осуществляющего уход за больньш членом семьи в соответствии с медицин-

ским заключением.
'

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника произ-

водится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного

им объема работ.

5.10. Ночное время — время с 22 часов до 6 утра. К работе в ночное время не до-

пускаются: беременные женщины; работники, не достигпше возраста восемнадцати лет и

других категорий работников в соответствии с Трудовьпи кодексом РФ и иными федераль-

ньшги законами.

Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие

детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей

в соответствии с медицинскши заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга

(супруги) детей в возрасте до пяти лет‚ а также опекуны детей указанного возраста могут

привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии,

если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским

заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознаком-

лены со своим правом отказаться от работы в ночное время.

5.11. Работники могут привлекаться к сверхурочным работам только в порядке,

предусмотренном статьей 99 Трудового кодекса Российской Федерации. Продолжитель-

ность таких работ не должна превышать для Каждого работника четырех часов в течение

двух Дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной ра-

боты каждого работника.

5.12. Ненормированный рабочий день в учреждении устанавливается директору

центра, его заместителям, главному бухгалтеру, специалисту по кадрам и водителю авто-

мобиля.

По просьбе работодателя работник привлекается только для вьщолнения своих тру-

довых функций за пределами установленной для работника продолжительности рабочего

времени; не должен получать согласие работника, ни его представителя на привлечение (в

дни производственной необходимости) к работе сверх установленной продолжительности

рабочего времени;

Работник не вправе отказаться от вьщолнения таких работ. В целях учета времени

фактически отработанного в условиях ненорьшрованного рабочего дня Работник фиксиру—

СТ ОГО В журнале регистрации ПОССТИТСЛСЙ учреждения;
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5.121 Ненормированный рабочий день не устанавливается работникам с непол-

ным рабочим днем.
7

5.13. Работники могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие празднич-

ные дни в случаях, предусмотренных трудовьпи законодательством.

Работа в выходной ища нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в

двойном размере, а по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий празд-

ниъшый день, ему может быть представлен другой день отдыха. В этом случае работа в вы-

ходной ища нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отды-

ха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и не оплачива-

ется, используется работниками по своему усмотрению. Прием пищи разрешается на рабо-

чем месте.

6.2. Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться, если продолжитель-

ность ежедневной работы или смены не превышает четырех часов.

6.3. Работникам предоставляется ежегодньпй основной оплачиваемьпй отпуск с со-

хранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 кален-

дарных дней.

6.4. Удлиненньпй основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам в

случаях, предусмотренных Трудовьпи кодексом и иными федеральными законами:

- не менее 30 календарных дней работающим инвалидам 1 и 11 группы (статья 23 в

ред. федерального закона от 09.06.2001 № 74-фз);

- 31 календарньпйт день работникам в возрасте до 18 лет (в удобное для них время);

- 56 календарных дней педагогическим работникам по должностям: воспитатель,

концертмейстер, музыкальньц‘іт руководитель, педагог дополнительного образования, педа-

гог-психолог, социальный педагог, тренер-преподаватель, учитель-дефектолог, учитель-

логопед (постановление Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 № 466 (ред. от

07.04.2017) «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»).

6.5. Ежегодный дополнительный оплачиваемьпй отпуск предоставляется работни-

кам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки усло-

вий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям

труда (ст. 117 ТК РФ) продолжительностью 7 календарных дней;

В стаж работы, дающий право на ежегодньпй дополнительный оплачиваемый отпуск

за работу с вредными и (ища) опасньпии условиями труда, включается только фактически
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отработанное в соответствующих условиях время. С учетом этой нормы количество пре-

доставляемых конкретному работнику дней дополнительного отпуска определяется про-

порционально стажу работы в этих условиях, имеющемуся на момент предоставления

(часть третья ст. 121 ТК РФ).

Замена денежной компенсацией дополнительного отпуска не допускается, за исклю-

чением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении.

6.6. Ежегодный допошштельный оплачиваемый отпуск за работу в режиме ненор-

мированного рабочего дня предоставляется:

директору центра, заместителю директора, заместителю директора по воспитатель-

ной и реабилитационной работе, заместителю директора по медицинской части, главному

бухгалтеру продолжительностыо 7 календарных дней;

специалисту по кадрам, водителю автомобиля продолжительностью 6 календарных

дней.

Если эти дни отдыха не были использованы, по письменному заявлению работника

возможна вьшлата денежной компенсации

6.7. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по не-

течении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению

сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев не-

прерывной работы в учреждении.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявле-

нию работника должен быть предоставлен:

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

него (ст. 260 ТК РФ);

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое вре-

мя в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, оп-

ределенной трафиком отпусков.

6.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно с

учетом производственной необходимости и пожеланий (по возможности) работников в со-

ответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две не-

дели ДО наступления календарного ГОДЭ. С учетом мнения ВЫбОРНОГО ПРОФСОЮЗНОГО ОРГЗНЗ.

№/
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График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени

начаЛа отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала.

6.9. Отдельным категориям работников в случаях предусмотренных федеральны-

ми 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);

-.несовершеннолетним (работникам в возрасте до 18 лет);

- одному из родителей (опекуну, попечитешо, приемному родителю), воспитываю-

щему ребенка-инвалида до 18 лет;

- ветеранам боевых действий;

- лицам, награжденным знаком «Почетный донор России»;

- гражданам, пострадавшим от радиации;

- работникам, шиеющши трех и более детей в возрасте до 18 лет, до достижения

младшим из детей возраста 14 лет;

— лицам, работающим по совместительству одновременно с отпуском по основной

работе.

Учитывая, что в соответствии со статьей 136 ТК РФ оплата отпуска производится не

позднее, чем за три дня до его начала, работники, имеющие право на ежегодный оплачи-

ваемьпй отпуск в любое удобное для них время, подают письменное заявление не поздни,

чем за 14 календарных дней до его начала.

6.10. По соглашению между работодателем и работником ежегодный оплачивае-

мый отпуск может предоставляться по частям. При этом продоляштельность одной части

предоставляемого отпуска не может бьтгь менее 14-ти календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользоваьшая в

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий

рабочий год.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

6.11. Отпуск по беременности и родам предоставляется женщине при наличии ее

личного заявления о предоставлении такого отпуска и выданного в установленном порядке

листка нетрудоспособности (ст. 255 ТК РФ).

6.12. Отпуск по уходу за ребенком предоставляется женщине (или отцу ребенка,

бабушке и другим родственникам ребенка, или опекуну, фактически осуществляющим

№к
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уход за ребенком) на основании личного заявления работника. Отпуск может быть исполь-

зован как полностью (до достижения ребенком возраста 3-х лет), так и по частям.

6.13. Работникам, совмещающим работу с получением образования соответст—

вующего уровня по имеющим государственную аккредитацию программам впервые, в слу-

чае успешного обучения предоставляется доподшительньпй (учебньпй) отпуск с сохранени—

ем заработной платы для прохождения промежуточной, государственной итоговой аттеста—

ции продолжительностью установленной трудовьпи законодательством (ст. 173, 174, 176

ТК РФ).

Работники, имеющие право на дополнительный (учебньпй) оплачиваемый отпуск,

подают письменное заявление с приложением справки-вызова установленного образца не

позднее, чем за 14 календарных дней до его начала.

6.14. Работнику (одному из родителей, опекуну или попечителю), осуществляю-

щему уход за несовершеннолетним ребенком-инвалидом по его письменному заявлению

предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дни в месяц в порядке,

установленном Правительством Российской Федерации (ст. 262 ТК РФ; постановление

Правительства Российской Федерации от 13.10.2014 № 1048 «О порядке предоставления

дополнительньпй оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми-инвалидами»).

6.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительньпи причинам работнику

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработ-

ной платы, продолжительность которого определяется по соглашению Сторон.

В отдельных случаях работодатель обязан на основании письменного заявления

предоставить работнику отпуск без сохранения заработной платы:

— до 14 календарных дней в году работающим пенсионерам по возрасту;
— до 60 календарных дней в году работающим инвалидам;

- до 5 календарных дней работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака,

смерти близких родственников;

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, иными федераль-

НЫМИ ЗЗКОНЗМИ.

7. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА
7.1. Дисциплина труда — обязательное для всех работников подчинение правилам

поведения, определенньш в соответствии с трудовым кодексом, иными Федеральными за-

КОНЗМИ, КОЛЛСКТИВНЫМ ДОГОВОРОМ, ТРУДОВЬЩ ДОГОВОРОМ И НЕЮТОЯЩИМИ Правилами.
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7.2. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком,

размещение фотографии работника на доске почета учреждения).

7.3. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в установ-

ленном порядке: к награждению городскими, областными и ведомственными наградами;

присвоению почетных званий; награждению благодарственньш письмом и почетной гра-

мотой Министерства труда и социальной защиты РФ.

7.4, Поощрения оформляются приказом директора центра, доводятся до сведения

работника, вносится соответствующая запись в его личную карточку (форма Т-2) и в тру-

довую книжку работника.

7.5. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее

исполнение по вине работника возложенных на него должностных обязанностей, влечёт за

собой применение к нему мер дисциплинарного взыскания в порядке и на условиях, преду-

смотренных действующим законодательством.

7.6. За нарушение трудовой дисциплины работодатель имеет право применять

следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

— замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

7.7. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершен-

ного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

Если работник совершил грубое нарушений, работодатель имеет право сразу рас-

торгнуть с ним трудовой договор по основанию, которое предусматривает Трудовой кодекс

Российской Федерации.

7.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать

от работника в течение двух рабочих дней письменное объяснение.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения

дисциплинарного взыскания.

Дисцишшнарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару—

жения проступка, не считая болезни работника или пребывания его в отпуске.

Дисцишшнарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня

совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной

деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

38, каждьпй ДИСЦИПЛИНЗРНЫЙ ПРОСТУПОК Может быть ПРИМСНЁНО ТОЛЬКО ОДНО ДИСЦИП-

М/
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линарное взыскание.

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ—

нику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени от-

сутствия его на работе.
7.9. В течение срока Действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, к ра-

ботнику не применяются.

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в соответст-

вии с трудовым законодательством Российской Федерации.

7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работ-

ник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имею-

щим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания име-

ет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или

по ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работ-

НИКОВ.

8. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

8.1. Работники и работодатель несут материальную ответственность в случаях и

порядке, предусмотренных разделом Х1 «Материальная ответственность сторон трудового

договора» Трудового кодекса РФ и иньши федеральными законами.

9. ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА

РАБОТНИКОВ ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА

9.1. Работник предпенсионного возраста — работник в течение пяти лет до наступ-

ления возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назна-

чаемую досротп-ю,

По общему правилу у женщин предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у муж-

чин — с 60 лет. Работники, которые согласно пенсионной реформе должны вьпйти на пен-

сию по старости в 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от

03.10.2018 № 350-ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который

продлится 9 лет: с 2019-го по 2027-й.

Многодетные матери имеют право вьпйти на пенсию досрочно. Если у работницы три

ребенка, она вьцйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсиоъп-юго возраста — в 57 лет.

Предпенсионньпй возраст у нее начнется в 52 года.
: /
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Если у работницы четверо детей, на пенсию она вьпйдет в 56 лет, а предпенсионньп‘іт

возраст начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсшо она вьпйдет в 50

лет, а предпенсионньпй возраст начнется в 45 лет_

9.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с

ПОМОЩЬЮ ЭЛСКТРОННОГО удостоверения, КОТОРОС ОН ПОЛУЧИЛ В ПСНСИОННОМ фОНДС.

10. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ

10.1. Работники, за исключением случаев, предусмотренных п. 10.2 и 10.3 на-

стоящих Правил, при прохождеъши диспансеризации в порядке, предусмотренном законо-

дательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз

в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст бу-

дет кратным трем. Возраст определяется по году рождения, а не по дате рождения.

10.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в

п. 10.3 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на

один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и сред-

него заработка.

10.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники * получатели

пенсии по старости ища пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в по-

рядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности)

и среднего заработка.

10.4. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на

основании письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным

руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласованное заяв-

ление подают в отдел кадров.
10.5. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы‚ указанной

в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.

10.6. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформ-

ляют в виде резолюции на заявлении.

10.7. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской органи-

ЗЭЦИИ, ПОДТВСрЖДШОЩУЮ ПРОХОЖДеНИС ДИСПЗНСВРИЗЗЦИИ В день (ДНИ) ОСВОБОЖДЕНИЯ ОТ ра-

„№
бОТЫ НС ПОЗДНСС трех рабочих дней СО ДНЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ДИСПЗНССРИЗЗЦИИ.
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Если работник не представит справку в указанньпй срок, работодатель вправе при-

влечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в раздел

7 настоящих Правил.

11. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ СРЕДЫ,

СВОБОДНОЙ от КУРЕНИЯ

11.1. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздейст-

вием окружающего табаш-того дыма и потреблением табака, сокращения потребления таба-

ка, исключения отрицательного влияния курения табака на активных и пассивных куриль-

щиков, пропаганды здорового образа жизни и в целях исключения возникновения пожаро—

опасных ситуаций запрещается курение табака на рабочих местах, в рабочих зонах, а также

во всех помещениях, местах общего пользования здания (туалетные комнаты, коридоры,

холлы, ниши в стенах и др.), принадлежащего работодателю, на прилегающей к нему тер-

ритории, а также у главного входа и запасных выходов из здания.

11.2. Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах (офисная мебель,

подоконники, полки и т.п.) атрибутов курения табака: пепельниц, пачек сигарет, сигар, за-

жигалок, спичек, мундщутков, курительньгх трубок и тп., а также сувенирной, журнальной

продукции, канцелярских товаров, чашек и т.д. с изображением атрибутов курения табака.

11.3. Несоблюдение положений настоящего раздела приравнивается к нарушению

трудовых обязанностей и трудовой дисциплины и может повлечь наложение дисциплинар-

ного взыскания в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ.

12. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ПРОФИЛАКТИКЕ РАСПРОСТРАНЕНИЯ

НОВОЙ КОРОНАВИРУСНОЙ ИНФЕКЦИИ

12.1. Работодатель в целях противодействия распространения коронавирусной ин-

фекции:

12.2. Разрабатывает и размещает на территории учреждения правила личной ги-

гиены, входа и выхода из помещений, регламент дсзинфекцгщ и уборки помещений.

12.3. Информирует работников о рисках новой коронавирусной инфекции СОЧИ)-

19, мерах индивидуальной профилактики, необходимости своевременного обращения за

медицинской помощью при появлении первых симптомов ОРВИ.

12.4. Обеспечивает подготовку и переподготовку работников по правилам личной

‚ф/
ГИГИСНЫ И технике безопасности.
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12.5. Организует ежедневньпй визуальньпй осмотр и опрос работников на предмет

наличия симптомов ОРВИ перед началом и в течение рабочего дня}

12.6. Обеспечивает измерение температуры работников перед началом работы

(при температуре 37.0 и выше, либо при других явных признаках ОРВИ, сотрудник должен

быть отстранен от работы). Каждое измерение температуры регистрируется в журнале ре-

гистрации температуры работников.

12.7. Не допускает до работы работников с симптомами заболевания ОРВИ. Во-

зобновление допуска к работе проводится только при наличии справки лечебного учрежде—

ния о выздоровлении.
12.8. Обеспечивает работников запасом одноразовых масок (исходя из продолжи-

тельности рабочей смены и замены масок не реже одного раза в 2 часа) для использования

их при работе, а также кожными антисептиками для обработки рук, дезинфицирующими

средствами. Повторное использование одноразовых масок не допускается.

12.9. Обеспечивает регулярную дезинфекцию помещений и их регулярное (каждые

2 часа) проветривание. Дезинфекция может проводиться собственными силами и посредст—

вом привлечения специализированных организаций. обеззараживанию подлежат все по-

верхности, оборудование и инвентарь производственных помещений, помещений для

приема пищи, санузлов.

12.10. При подтверждении у работника заражения новой коронавирусной инфек-

цией СОУЮ-19 формирует сведения о контактах работника в рамках исполнения служеб-

ных обязанностей за последние 14 дней и уведомляет всех работников, входящих в данных

список, о необходимости соблюдения режима самоизоляции.

12.11, Информирует работников, выезжающих из Российской Федерации, о необ-

ходимости лабораторных исследований на СОУПЭ-19 методом ПЦР в течение трех кален-

дарных дней со дня прибытия работника на территорию Российской Федерации.

12.12. Работники в целях противодействия распространения коронавирусной ин-

фекции обязаны:

12.13. Соблюдать санитарные нормы и правила личной гигиены, установленные в

организации.

12.14. Оповещать непосредственного руководителя или ответственного сотрудни—

ка кадровой службы о любых отклонениях в состоянии здоровья.

12.15. При выезде за пределы Российской Федерации, пройти лабораторное иссле-

дование на СОУПЭ-19 методом ПЦР в течение трех календарных дней со дня прибытия на

№/
территорию Российской Федерации.
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13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЪНЬШ ПОЛОЖЕНИЯ

13.1. Трудовые споры, возникающие между работником и работодателем, рассмат—

риваются в порядке, установленном действующим законодательством (ст. 383 ТК РФ).

13.2. В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться Тру-

довьщ кодексом и иными нормаТИВными правовыми актами, содержащими нормы трудо-

вого права.
13.3. Работники знакомятся с настоящими Правилами до подписания трудового

договора под подпись в Листе ознакомления с локальньщи актами Работодателя, который

является приложением к Трудовому договору.

13.4. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются ди-

ректором учреждения. С изменениями и дополнениями, внесенными в настоящие Правила,

работники должны быть ознакомлены под подпись:

вновь принятые — в Листе ознакомления с локальными актами Работодателя, кото-

рый является приложением к Трудовому договору;

работающие - в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудово-

го распорядка (Приложение к Правилам), которьпй является неотъемлемой частью Правил.

Мнение представительного органа работников учтено
вх. №№№ !% (_:ЩШИЁРЛ Мои

Приложение
к Правилам внутреннего

трудового распорядка
ГБУ ЛК РЦ

Лист
Ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка

Фамилия Имя Отчество Должность отметка об
ботника ознакомлешш

№
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