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O6umM cobpanueM paGOTHHKOB
MAY HLIICA «Cembsi»

nporokon Ne 7 o1« 27 2013 r.

IpaBniaa
BHYTPEHHET0 TPYJA0BOT0 PACTIOPSAKA /15t Pa0OTHHKOB
MyHHIHDAIBHOT0 aBTOHOMHOTO yupexaenusi ['opoxa Tomcka
«IlenTp npoduIaKTHKH 1 conHaNbHOI aganTanun «CeMbs»

1. O61une monoKeHuUst

1.1. IlpaBuna BHYTPEHHETO TPYJAOBOIO pacHOpsiIKa - JIOKAaJIbHBI HOPMATHBHBIH aKT
MyHUIMIANBHOr0 aBTOHOMHOTrO yupexzeHus I'opoma Tomcka «lleHTp mnpoduiakTukun u
conuanbHoi  amantanmu  «Cempst»  (mamee —  Yupexaenue wim  PaGoronarens),
PerIaMeHTHPYIOMUH B COOTBETCTBHU ¢ TpynoBBIM KojekcoM P® u mHbMH (enepatbHBIME
3aKOHAMH TIOPAZIOK NpPHEMA M YBOJIbHEHHS PabOTHHMKOB, OCHOBHBIC IpaBa, OOS3aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYIOBOTO JIOrOBOPA, PEKHUM PabOThI, BPeMsI OT/BIX, IIPUMEHSIEMbIE K
paboTHHKaM Mephl IIOOIIPEHHMs M B3BICKAHHS, a TAKKe HHBIC BONPOCHL, CBS3aHHBIE C
PeryJIHpOBaHHEM TPYAOBBIX OTHOIICHHH B Y UPEXKICHHH.

1.2. TlpaBuna BHYTPEHHETO TPYJOBOTO pAacHopsaKa HMEIOT IElb0 CIoco0CTBOBATH
YKPEIUIEHHIO TPYJOBOH NMCHUHMIUIMHBL, PAllMOHAJIBPHOMY HCIIONB30BAHHIO pabodero BpeMeHH,
BBICOKOMY Ka4ecTBY pabOTBHI, IOBBIIICHUIO MPOU3BOJUTEIBHOCTH Tpyaa u 3hdeKTHBHOCTH
TIPOMU3BOJICTBA.

1.3. lucrurummea TpyAa - 3TO HE TOJNBKO CTPOrOe COONIOJNECHHE MPaBHUJI BHYTPEHHETO
TPY/IOBOTO pACIOpsiKa, HO M CO3HATEJBHOE, TBOPUECKOE OTHOIICHHE K cBoeil pabore,
obecneueHne ee BEICOKOTO KayecTBa, IIPOM3BOIMTEILHOE UCIIOIB30BaHHE Pab0Yero BpeMeHH.

Tpynoas aucnumixHa obecreynBaeTcsi CO3MaHHEM HEOOXOMMMBIX OPraHM3alHMOHHBIX H
SKOHOMHYECKHX YCIIOBHH UISI HOPMAIBHOM BBICOKOIMPOM3BOIHTENIBHOM PaboTh, CO3HATEIBHBIM
OTHOIMIEHHEM K TPYIy, METOJaMH YOexKIeHHs, a TakKe IIOOIIPEHHEM 3a 00POCOBECTHEL TPYI.
K mapymmTensM Tpy10BOH JUCIHILTHHEI TPAMEHAIOTCS MEPBI AUCIUINIMHAPHOTO BO3ICHCTBHSL.

1.4. Bompocsl, CBS3aHHbBIE C IPHMEHEHHEM IIPaBHJI BHYTPEHHETO TPYZIOBOTO PACIIOPSIIKa,
pematorcss  PabortonmareneM B mpezenax IIpeOCTAaBICHHBIX €My IIpaB, a B CTydasx,
MPETYCMOTPEHHBIX ~ JCHCTBYIOIMM 3aKOHOAATENIbCTBOM, - W IIpaBHIaMH BHYTPEHHETO
TPYZOBOTO PACTIOPSA/IKA.

II. Tlopsimox mpreMa U yBOJIbHEHHS pabOTHHKOB

2.1. PaGoTHHKH peanu3ylOT NPaBoO HA TPYJ ITyTeM 3aKJIOYEHHs IMHCBMEHHOTO TPY/I0BOTO
Jorosopa o pa6ore B YUpekIeHHH.

2.2. Ilpu 3aKIIIOYEHHH TPYIOBOTO JOr0OBOPA JHIO, IOCTYNaloIIee Ha paboTy, IPeabsIBIsSeT
Paboronaremo:

1) macmopT MM WHO# JOKYMEHT, y0CTOBEPSIOIHH JTHYHOCTE;

2) TpyIOBYIO KHHXKKY, 32 HCKJIIOYEHHEM CIIydaeB, Korja pabOTHHK MOCTymaeT Ha paboTy
BIIEPBBIC HJIM HA YCIOBHSAX COBMECTUTEIHCTBA;

3) moxymeHT 00 00pa30BaHHHU, KBAIM(HKAIMKM HIM HATHYHU CHENHATbHBIX 3HAHHI IpU
MOCTYIUICHHU Ha paboTy, TpeOyIOIyIo CeNHaNbHbIX 3HAHHIT HITH CIIeIHaTbHOM TOIrOTOBKH;

4) cTpaxoBOE CBUETETHCTBO IOCYIAPCTBEHHOTO IIEHCHOHHOTO CTPAXOBAHMSI;





5) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

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.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа. Размер оплаты труда устанавливается согласно штатному расписанию.

Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

2) ознакомить работника с настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в Учреждении и относящимися к трудовым функциям работника;

3) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим Правилам по охране труда;

4) ознакомить работника с иными документами и сведениями необходимыми для выполнения его трудовых функций.
2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших в Учреждении свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за 2 недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством.

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор, может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 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, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

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

Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

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

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

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного сезона. 
Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору и по другим уважительным причинам. Предупреждение о досрочном расторжении срочного трудового договора осуществляется работником и Работодателем в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на основании и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом РФ.

2.6. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.

III. Основные права и обязанности работников

3.1. Работники Учреждения имеют право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3) предоставление рабочего места, соответствующего государственным нормативным требованиям охраны труда;
4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со штатным расписанием Работодателя;
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков из расчета 28 календарных дней;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами Учреждения;

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

9) вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию трудовой деятельности работника и Работодателя;

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

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в т.ч. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;

12) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

13) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работники обязаны:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в Учреждении в установленном порядке;

2) работать честно и добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

3) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими Правилами и инструкциями, пользоваться при необходимости необходимыми средствами индивидуальной защиты;

4) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю;

5) незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения;

6) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в отделе и на территории Учреждения, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

7) обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать компьютеры, принтеры и другое оборудование, бережно относиться к имуществу и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать материальные ресурсы;

8) соблюдать установленные в Учреждении Правила и меры по энергосбережению и повышению эффективности использования энергоресурсов;
9) не разглашать сведения, составляющие коммерческую и иную тайну, и конфиденциальную информацию о деятельности Учреждения;

10) соблюдать Правила делового этикета с руководством, коллегами, партнерами и клиентами Работодателя;
Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями (функциональными обязанностями), составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.

IV. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

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

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, трудовые договоры;

2) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

3) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно, до начала поручаемой работы, ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня (смены); обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределах установленных нормативов;
4) своевременно доводить до структурных подразделений плановые задания;

5) постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, широко применяя системы оплаты по конечным результатам работы; обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада и в общих итогах работы; обеспечить правильное применение действующих условий оплаты, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы; выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки;
6) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и управленческую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

7) соблюдать Правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

8) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными (опасными, тяжелыми) условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска и др.);
9) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

10) развивать трудовой потенциал, создавая условия трудовому коллективу для всемерного повышения производительности труда, улучшения качества работ, рационального использования рабочего времени, материалов, энергии, других ресурсов, выполнения плана работ подразделения, успешного выполнения трудовых обязательств, своевременного решения вопросов о поощрении работников; обеспечивать распространение опыта и ценных инициатив работников;

11) своевременно рассматривать и внедрять изобретения и рационализаторские предложения, поддерживать и поощрять новаторов;

12) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в Учреждении и в учебных заведениях;
13) создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий, предусмотренных трудовым законодательством, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в пределах своей компетенции в управлении Учреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива, постоянно действующие производственные совещания,  конференции и различные формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;
14) обеспечивать защиту персональных данных работников.

V. Рабочее время и время отдыха

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее.

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной продолжительностью рабочего времени (40 ч. в неделю).

Начало работы - 09:00.

Перерыв - с 13:00 до 14:00.

Окончание работы - 18:00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

5.2. Любое отсутствие на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения Работодателя.

Отсутствие на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте применяются дисциплинарные меры взыскания, предусмотренные настоящими Правилами.

Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны, в частности, в следующих случаях:

1) заболевания на рабочем месте работника, которому необходимо отправиться домой;

2) неожиданно возникшее серьезное событие в семье;

3) обязательный вызов работником вышестоящей организацией и другими официальными инстанциями;

4) вызов в центр социальной поддержки населения;

5) посещение по специальному вызову врача-специалиста;

6) лабораторные обследования;

7) регулярное медицинское лечение при наличии предварительного согласия руководства;

8) экзамены профессионального характера;

9) досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам.

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы, необходимо сообщать непосредственному руководителю в 24-часовой срок, по истечении которого работник считается неправомерно отсутствующим.

Непредставление медицинской справки считается неправомерным отсутствием на рабочем месте, влекущим за собой применения дисциплинарных мер взыскания.
5.3. Для отдельных категорий работников, устанавливаются, сменный режим рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности.

Продолжительность работы при сменном режиме, в т.ч. время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками сменности, утверждаемыми Работодателем с соблюдением установленной законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или другой учетный период.

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

Работники чередуются по сменам равномерно.

5.4. На 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.

5.5. На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, Работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время.
Для работников (сторож (вахтер)), выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочей смены, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам (сторож (вахтер)) Учреждения обеспечивается возможность приема пищи в любое время в специально отведенном для этой цели месте.
5.6. До начала работы работники обязаны отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном в Учреждении.

5.7. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день (смену).

5.8. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором:

для сверхурочной работы (статья 99 Трудового кодекса РФ);

если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (статья 101 Трудового кодекса РФ).

5.9. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ Работодателем может производиться в исключительных случаях, в порядке и пределах, которые предусмотрены трудовым законодательством.

Привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
5.10. 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 его 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 работодателя, государственного или муниципального имущества;

3) для выполнения 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.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению Работодателя.

Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается на один час.
5.11. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам Учреждения продолжительностью 28 календарных дней, кроме работников с ненормированным рабочим днём согласно перечню должностей работников, имеющих право на дополнительный отпуск (Приложение 1).
5.12. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения работников. 

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

5.13. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

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

5.14. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами.
5.15. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом.

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.

VI. Поощрения за успехи в работе

6.1. За добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, достижения успехов в работе, высокие результаты и качество выполняемых работ, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

· объявление благодарности;

· выплата премии;
· награждение почетной грамотой;

· награждение ценным подарком.
6.2. Поощрения объявляются приказом по Учреждению, доводятся до сведения коллектива.
6.3. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к награждению, присвоению почетных званий.
6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

VII. Ответственность работников за нарушение трудовой дисциплины
7.1. Работники Учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия за выполнение производственных показателей полностью или частично, а также ему может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы Учреждения за год, если приказом о наказании ему объявлены:

1) выговор - уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 50%;

2) замечание - уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 10%.

При увольнении работника по инициативе Работодателя за совершение дисциплинарного проступка премия по результатам работы за соответствующий период премирования и вознаграждение по итогам работы за год не начисляются.

Работник, совершивший в течение года два и более правонарушения, лишается вознаграждения по итогам работы за год в размере совокупного процента, исчисляемого как сумма процентов за каждое правонарушение.

В случае, если работник совершил грубое правонарушение при наличии в его действиях умысла на его совершение или если действиями работника причинен существенный ущерб Учреждению, который в соответствии с трудовым законодательством не может быть возмещен в полном объеме из заработной платы работника, приказом о наложении дисциплинарного взыскания может быть предусмотрено лишение или уменьшение премиальных выплат на период до снятия дисциплинарного взыскания в установленном порядке (в соответствии с п. 7.9 настоящих Правил).

7.3. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, а также в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора Учреждения по представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц Учреждения. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.

7.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника ознакомиться с указанным приказом под роспись, составляется соответствующий акт.

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников Учреждения.

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

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

7.10. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а также вывешиваются в структурных подразделениях Учреждения на видном месте. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке.

VIII. Техника безопасности и производственная санитария

8.1. Работники Учреждения обязаны соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиены и противопожарной безопасности, предусмотренные действующими законами и подзаконными актами, а также рекомендации по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиены и противопожарной безопасности.

Запрещается курение в местах, где по соображениям техники безопасности и производственной санитарии был установлен такой запрет.

Запрещается принимать пищу на рабочем месте.

Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения руководителя.

Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте.

Запрещается вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения.

Каждый работник Учреждения обязан использовать все средства индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет. 

8.2. Для предупреждения опасности производственного травматизма каждый работник обязан содержать в хорошем состоянии оборудование, инструменты и вообще всю технику, доверенную ему для выполнения своей работы и для технического ухода за нею.

О любой неполадке необходимо немедленно сообщать непосредственному руководителю.

Каждый работник обязан использовать любое выделенное ему оборудование по назначению: ему запрещается использовать это оборудование в личных целях.

В случае прекращения действия трудового договора каждый работник должен перед уходом из Учреждения вернуть инструменты, машины и иное оборудование и документацию, находящиеся в его распоряжении и принадлежащие Учреждению.

Приложение № 1

к Правилам внутреннего трудового распорядка

для работников МАУ ЦПСА «Семья»
ПЕРЕЧЕНЬ

должностей работников с ненормированным рабочим днём,

имеющих право на дополнительный отпуск
	№ п/п
	Наименование должности
	Продолжительность дополнительного отпуска

(календарные дни)

	1
	Заместитель руководителя, главный бухгалтер
	8

	2
	Руководитель (начальник) структурного подразделения
	5

	3
	Водитель легкового автомобиля
	5


