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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют в

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами

порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности

работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок

поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность

работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к

работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в

учреждении.
1. Порядок приемаи увольнения работников

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем

на основании трудового договора, который заключается в соответствии ©

Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника

под подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка,
коллективным договором и иными локальными нормативными актами,

непосредственно связаннымис трудовой деятельностью работника.
1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,

предъявляет Работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения 0 трудовой деятельности, за

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
- документ об образовании|и/или квалификации или наличии

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных
знаний или специальной подготовки;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учета,в том числе в форме электронного документа;
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- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

преследования либо о прекращении

—
уголовного

—
преследования

—
по

реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по

установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с

деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость,  подвергающиеся
(подвергавшиеся) уголовному преследованию;

-справку о том, является или не является претендент на работу

подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых

потенциально опасных психоактивных веществ, выданную в установленном
порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную
с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными законами не

допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до
окончания срока, в течение которого лицо считается  подвергнутым
административному наказанию;

-справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при

приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными

условиями труда;
-в отдельных случаях с учетом специфики работы, если это

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами,

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ, может

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового

договора дополнительных документов.
1.4. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был

открыт индивидуальный лицевой счет, Организацией представляются в

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
1.5. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством И иными

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон

может быть предусмотрено условие об испытательном сроке работника,

которое устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник

поручаемой работе или нет.
Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то

работник считается принятым на работу без испытательного срока.
Во время испытания на работника распространяются все нормы

трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных

нормативных актов.



Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для

руководителя организации и его заместителей шести месяцев, если иное не

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитываются

—
период временной

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда ©н фактически

отсутствовал на работе.
При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор ©

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого

работника не выдержавшим испытание.
Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового

договора допускается только на общих основаниях.
Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть
трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом

Работодателя в письменной формеза три дня.
Условие трудового договора об испытательном сроке не применяется,

если работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными

законами нельзя устанавливать испытательный срок при приеме на работу.
1.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ,

иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный

трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не

установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
1.7.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно

включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах),

послуживших основанием для его заключения в соответствии © Трудовым

кодексом РФ или иным федеральным законом.
Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то

трудовой договор заключен на неопределенный срок.
1.7.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр-
для работника, другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора

работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового

договора.
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и

работодателем.
1.7.3. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению

работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае



4

работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение трех
рабочих дней со дня фактического допуска работникак работе.

1.7.4. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей
со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не

определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на
следующий рабочий день после вступления такого договорав силу.

1.7.5. Если работник не приступил к работе в день начала работы,
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.

1.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ
(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения)
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового
договора.

1.9. На каждого работника ведется трудовая книжка, проработавшего
свыше пяти дней в учреждении, если эта работа является для работников
основной и (или) формируется в электронном виде основная информация ‚0

трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями
действующего законодательства Российской Федерации (ч. 3, & ст. 2

Федерального законаот 16.12.2019 № 439-ФЗ).
Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя.
1.10. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового

договора с работником, который в предшествующие два года занимал
должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых
устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном
порядке сообщает по последнему месту службыэтого работника о заключении
с ним трудового договора.

1.11. Перевод работника на новую должность оформляется приказом
Работодателя с письменного согласия работника и—подписанием
дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются
новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие
условия трудового договора.

1.12. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым
кодексом РФ, иными федеральными законами.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно
предупредив об этом Работодателя за две недели, если иной срок не установлен
Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом.

По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор
может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях считается
последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически
не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы
(должность).
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Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С

ним работник должен быть ознакомлен под роспись. Если работник
отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения,
на приказе делается соответствующая запись.

Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой

деятельности у работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий

документов, связанных с работой, запись в трудовую книжку (внесение
информации в сведения о трудовой деятельности) производятся в соответствии
сч.4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ.

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные
работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в

соответствии с требованиями к их хранению,—установленными
законодательством РФ об архивном деле.

В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся
от работодателя.

1.12.1. При расторжении трудового договора в связи © ликвидацией

организации (пункт 1 части первой статьи 81 ТК РФ) либо сокращением
численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи
81 ТК РФ) увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в

размере среднего месячного заработка.
В случае, если длительность периода трудоустройства работника,

уволенного в связи с ликвидацией организации (пункт 1 части первой статьи 81

ТК РФ) либо сокращением численности или штата работников организации
(пункт 2 части первой статьи 81 ТК РФ), превышает один месяц, работодатель
обязан выплатить ему средний месячный заработок за второй месяц со дня

увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства,

приходящемуся на этот месяц.
В исключительных случаях по решению органа службы занятости

населения работодатель обязан выплатить работнику, уволенному в связи ©

ликвидацией организации (пункт 1 части первой статьи 81 ТК РФ) либо

сокращением численности или штата работников организации (пункт 2 части
первой статьи 81 ТК РФ), средний месячный заработок за третий месяц со дня

увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства,
приходящемуся на этот месяц, при условии, что в течение четырнадцати
рабочих дней со дня увольнения работник обратился в этот орган и не был

трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения, ст.178 ТК РФ.

При проведении мероприятий по сокращению численности или штата
работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной
местности вакансии (работник сможет выполнять работу с учетом его
состояния здоровья; это может быть, как вакантная должность или работа,

соответствующая квалификации работника, так и вакантная нижестоящая
должность или нижеоплачиваемая работа).

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением
численности или штата работников организации работники предупреждаются
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работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до

увольнения (ст.180 ТК РФ). Высвобождаемым работникам предоставляется не

менее 8 часов в неделю свободного от работы времени для поиска новой

работы.
Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть

с ним трудовой договор до истечения срока предупреждения об увольнении за

два месяца, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего

заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до

истечения срока предупреждения об увольнении (ст.180 ТК РФ).
С целью сохранения рабочих мест работодатель:
- приостанавливает найм новых работников;
- не использует иностранную рабочую силу.
При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения

профсоюза работников государственных учреждений по общественному

обслуживанию РФ принимает необходимые меры, предусмотренные Трудовым

кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором,
соглашением.

1.12.2. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка

выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связис:
отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в

соответствии с медицинским—заключением, выданным—в—порядке,

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, либо—отсутствием у работодателя
соответствующей работы (пункт 8 части 1 ст. 77 ТК РФ);

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности
в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации (пункт 5 статьи 83 ТК РФ);

призывом работника на военную службу или направлением его на

заменяющую её альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК

РФ);
восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу

(пункт 2 статьи 83 ТК РФ);
отказом работника от продолжения работы в связи с изменением

определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 статьи
77 ТК РФ);

отказом работника от перевода на другую работу в другую местность

вместе с работодателем (пункт 9 части первойст. 77 ТК РФ).

2. Основные права и обязанности, ответственность работников

2.1. Работник имеет право на:
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-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным

договором;
- своевременно и в полном объеме выплату заработной платы в

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и

качеством выполненной работы;
-отдЫх, обеспечиваемый установлением нормальной

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для
отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных
дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охранытруда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных
законодательством о специальной оценке условий труда;

-подготовку и дополнительное профессиональное образование в

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного

договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не

запрещенными законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров,

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом,
иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации;

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными,нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным

договором и соглашениями.
2.2. Работник обязуется:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные

на него трудовым договором, должностной инструкцией;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, иные

локальные нормативные акты работодателя;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормытруда;
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- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;
- 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;

-немедленно

—
извещать

—
непосредственного или

—
вышестоящего

руководителя о любой известной работнику ситуации, которая угрожает жизни
и здоровью людей, о нарушении работниками и другими

—
лицами,

участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными в

ч. 2 ст. 227 ТК РФ, требований охраны труда, о каждом известном ему
несчастном случае, происшедшем в учреждении, или об ухудшении состояния
своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального
заболевания, острого отравления;

-проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том
числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, по
оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, использованию
(применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда,
стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников);

-проходить в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры,
другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические
освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по

направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми
актами, и (или) медицинскими рекомендациями;

-использовать и правильно применять средства индивидуальной и

коллективной защиты;
-поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте;
-соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов,

материальных и денежных ценностей;
-вести себя вежливо и не допускать:
|)грубого поведения;
2)любого вида высказываний и действий дискриминационного характера

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства,
социального, имущественного или семейного положения, политических или

религиозных предпочтений;
З)угроз,

—
оскорбительных

—
выражений

—
или

—
реплик, действий,

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное
поведение;

-соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях
инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных

средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику

для исполнения трудовых обязанностей;
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-соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для
решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных
разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не
связанной с трудовой деятельностью работника;

-соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне
оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

-соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время
алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ;

-соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем;
-соблюдать действующийу работодателя контрольно-пропускной режим;
-в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью

или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного
руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной
почте, иным способом);

-представить справку медицинской организации, подтверждающую
прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы;

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

2.3.Ответственность работника:
Работник несет ответственность в соответствии с действующим

законодательством. В частности, работник может быть привлечен к

дисциплинарной ответственности в соответствии со ст. ст. 192, 193 Трудового
кодекса Российской Федерации. Работник несет материальную ответственность
в случаях и порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом Российской
Федерации и иными федеральными законами.

Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию
с работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается
реальное уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение
состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц,
находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за
сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя
произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или
восстановление имущества.

3. Основныеправа и обязанности, ответственность
Работодателя

3.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договорыв порядке и на

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами;
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- вести коллективные переговорыи заключать коллективный договор;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной

ответственности;
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников,
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны
труда;

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

- принимать локальные нормативные акты;
-требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и

чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим;
-требовать от работника вежливого поведения;
- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы
трудового права (самообследование);

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством ©

специальной оценке условий труда;
- иные права, предусмотренныест. 22 ТК РФ.
3.2. Работодатель обязуется:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты,

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им

трудовых обязанностей;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охранытруда;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную

плату в сроки, установленные коллективным договором, правилами
внутреннего трудового распорядка, трудовым договором;

-вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными

нормативными актами, непосредственно связанными © их трудовой
деятельностью;

°

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими

трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в

порядке, установленном федеральными законами;
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-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

-предоставлять представителям работников полную и достоверную

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля

за их выполнением;
-формировать в электронном виде основную информацию о трудовой

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять её В

порядке, установленном  законодательством Российской Федерации об

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального

страхования Российской Федерации;
-своевременно—выполнять—предписания федерального—органа

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

-предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ

гарантии при прохождении диспансеризации;
-ИСПоЛНяТЬ иные обязанности, предусмотренные трудовым

законодательством, в том числе законодательством © специальной оценке

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными

трудовыми актами и трудовыми договорами.
3.3. Ответственность Работодателя:
Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и ИНЫХ

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Кроме того, он может быть в установленном порядке привлечен к гражданской,

административной и уголовной ответственности.
Работодатель несет материальную ответственность перед работником в

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными

федеральными законами:
- за задержку выплаты заработной платы и других выплат,

причитающихся работнику;
- за ущерб, причиненный имуществу работника;
- за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его

работодателем возможности трудиться.
При нарушении

—
Работодателем установленного срока

—
выплаты

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат,
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причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их © уплатой

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской

Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная
со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического

расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок
заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер
процентов (денежной компенсации) исчисляется

—
из фактически

—
не

выплаченныхв срок сумм.
Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает

этот ущерб в полном объеме.
Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством

Российской Федерации, возместить работнику, не полученный им заработок во

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями

или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в

размерах, определяемых соглашением работникаи Работодателя.

4. Рабочее время и время отдыха

4.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная
продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

4.2. В ГБУ СО КК «Кропоткинский ПНИ» устанавливаются следующие
режимырабочего времени:

4.2.1. для работников по должностям (директор, заместитель директора,
специалист по охране труда, специалист по управлению персоналом,
экономист, юрисконсульт,  делопроизводитель, психолог, программист,
заведующий складом, заведующий хозяйством, воспитатель, библиотекарь,

швея, инженер-энергетик, техник, агент по снабжению, электромонтер по

ремонту и обслуживанию электрооборудования, слесарь-сантехник, водитель
автомобиля, плотник, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту
зданий, машинист по стирке и ремонту спецодежды, парикмахер, дезинфектор)

устанавливается:
Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю ©

двумя выходными днями (суббота и воскресенье).  Продолжительность
ежедневной работы составляет & часов. Время начала работы - 8ч 00 мин.,

время окончания работы (понедельник-четверг) -17 ч 00 мин., время окончания
работыв пятницу — 16ч 00 мин. Обеденный перерыв в период © 12 ч 00 мин до
12ч 48мин, перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается,
работник может использовать его по своему усмотрению и на это время
отлучитьсяс работы.

4.2.2. для медицинских работников устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени в соответствии © постановлением

Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2003 г. № 101 «О
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продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости

от занимаемой должности и (или) специальности» (приложение №5 к

коллективному договору):
4.2.2.1.для работников по ДОЛЖНОСТЯМ (врач-психиатр, врач-терапевт,

старшая медицинская сестра, фельдшер, медицинская сестра по физиотерапии,

медицинская сестра по массажу, сестра-хозяйка, санитарка (работающая только

в будни в дневные часы)) устанавливается:
Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов в неделю с

ДВУМЯ  ВЫХОДНЫМИ ДНЯМИ (суббота и воскресенье). Продолжительность

ежедневной работы составляет 7,2 часа. Время начала работы - &ч 00 мин.,

время окончания работы-15 ч 42 мин. Обеденный перерыв в период с 12 ч 00

мин до 12ч 30 мин, перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
4.2.2.2. для работников по должностям (медицинская сестра палатная

(постовая), санитарка) оказываемых—услуги в стационарной—форме

круглосуточного пребывания получателей социальных услуг устанавливается:
Сменная работа, 36 часовая рабочая неделя, суммированный учет

рабочего времени (учетный период месяц). Начало и окончание рабочей смены

в соответствии с графиком сменности, продолжительность рабочей сменыдо 12

часов. Выходные дни предоставляются согласно графику сменности.
В связи с особенностями непрерывной работы, оказания социальных

услуг в стационарной форме обслуживания, для граждан пожилого возраста и

инвалидов, страдающих—хроническими—психическими заболеваниями,

нуждающихся по состоянию здоровья в уходе, бытовом обслуживании и

медицинской помощи, Работодатель обеспечивает работнику возможность

отдыха и приема пищи в рабочее время в предоставленных для этих целей

бытовых комнатах.
4.2.3.для работников по должности—специалист—по пожарной

профилактике устанавливается:
Сменная работа, 40 часовая рабочая неделя, суммированный учет

рабочего времени (учетный период месяц). Начало и окончание рабочей смены

в соответствии с графиком сменности (2 ночи через 2 ночи). Выходные дни

предоставляются согласно графику сменности.
В связи с особенностями непрерывной работы по осуществлению

пожарной безопасности учреждения, Работодатель обеспечивает работнику

возможность отдыха и приема пищи в рабочее время в предоставленных для

этих целей бытовых комнатах.
4.2.4. для работников по должности сторож (вахтер) устанавливается:
Сменная работа, 40 часовая рабочая неделя, суммированный учет

рабочего времени (учетный период месяц). Начало и окончание рабочей смены

в соответствии с графиком сменности. Выходные дни предоставляются
согласно графику сменности.

В связи с особенностями непрерывной работыпо осуществлению охраны
объекта, Работодатель обеспечивает работнику возможность отдыха и приема

пищи в рабочее время в предоставленных для этих целей бытовых комнатах.



14

4.3. При работе в режиме рабочей недели с предоставлением ВЫХОДНЫХ

дней по скользящему графику, в режиме гибкого рабочего времени и при
сменной работе согласно ст. 103 Трудового кодекса Российской Федерации

рабочее время и время отдыха работников в пределах учетного периода (один

месяц) регламентируются

—
графиком работы, который

—
утверждается

Работодателем с учетом мнения Профсоюза и доводится до сведения

работников не позднее чем за один месяц до введения его В действие.
4.4. Если продолжительность ежедневной работыили смены работника не

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не

предоставляется.
4.6. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни В

соответствии с Трудовым кодексом РФ.
4.6.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни

производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению

работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

4.6.2. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня

сокращается на1 час.
4.7.Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

-для работников, являющихся инвалидами { или П группы,- не более 35 часов в

неделю;
-для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам
специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3-й

или 4-й степени либо опасным условиям труда,- не более 36 часов в неделю.

Продолжительность—рабочего—времени—конкретного работника

устанавливается трудовым—договором на—основании отраслевого
(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов
специальной оценки условий труда.

4.8. Для работников может устанавливаться ненормированный рабочий

день (статья 101 Трудового кодекса Российской Федерации), в соответствии с

которым работники могут по распоряжению руководителя при необходимости

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за

пределами установленной—настоящими Правилами—продолжительности

рабочего времени. Перечень должностей работников с ненормированным

рабочим днем и продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска

за работу в условиях указанного режима работы определяются в Приложение
№6 к коллективному договору.
4.9. Работодателем применяется суммированный учет рабочего времени с

учетным периодом, равным одному месяцу.
Общая продолжительность рабочего времени работника за учетный период

устанавливается Работодателем в доведенных графиках работы на месяц с

учетом мнения Профсоюза в пределах норм, установленных трудовым

законодательством Российской Федерации.
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При составлении сменных графиков на месяц для соблюдения нормальной

продолжительности рабочего времени за учетный период допускается

увеличение часов работы в одни

—
ДНИ (в пределах максимальной

продолжительности смены до 12 часов) за счет снижения в другие в рамках

учетного периода.
В исключительных случаях с письменного согласия работника, а в

определенных случаях - и с учетом мнения Профкома допускается привлечение

работника к сверхурочным работам в порядке, предусмотренном ст. 99

Трудового кодекса Российской Федерации.
Работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (без учета

выходныхи праздничных дней по графику сменности) является сверхурочной.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех

часов в течение двух дней подряд и 120 часовв год.
Возникающие переработки за пределами нормальной продолжительности

рабочего времени в рамках учетного периода компенсируются повышенной

оплатой или, по желанию работника, предоставлением дополнительных дней

отдыха.
В случае если фактическая продолжительность ежедневной работыв отдельные

дни не совпадает с продолжительностью смены по графику, то переработка в

одни дни (в пределах максимальной продолжительности смены) погашается

сокращением времени работы в другие дни или предоставлением других дней

отдыха в рамках учетного периода. При этом такая переработка не считается

сверхурочными работами.
4.10. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим
гибкого рабочего времени.
4.11.Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен

трудовым договором с работником.
4.12. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым

работником,в табеле учета рабочего времени.
4.13. Работодатель вправе контролировать присутствие работников на рабочих

местах в рабочее время, а также выполнение ими работы. При наличии

возможности контроль на рабочих местах, в производственных помещениях, на

территории работодателя осуществляется посредством видеонаблюдения, в

целях, связанных с исполнением работниками должностных обязанностей.

Работники ставятся в известность © ведении видеонаблюдения и зонах

видимости размещенных камер.
Размещение камер видеонаблюдения

—
В служебном

—
помещении,

предназначенном для отдыха и приема пищи работников, при отсутствии

согласия работников не допускается.
4.14. Работникам предоставляются отпуска:
- ежегодный основной оплачиваемый отпуск;
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный

рабочий день;
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за вредные условия труда;
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- отпуск без сохранения заработной платы;
- отпуск по беременности и родам;
- отпуск по уходу за ребенком;
- иные отпуска, предусмотренные действующим законодательством Российской
Федерации.

4.14.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется
работникам продолжительностью 28 календарных дней.

Ежегодный основной удлиненный отпуск предоставляется:
- работающим инвалидам - не менее 30 календарных дней (ст. 23

Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ "О социальной защите
инвалидов в Российской Федерации"в ред. от 18 июля 2019 г.).

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе
работы Учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на
следующий рабочий год, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом
Российской Федерации. При этом отпуск должен быть использован не позднее
12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число
календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число
календарных дней—отпуска не включается—период—временной
нетрудоспособности работника при наличии больничного листа.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждение.
По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть
предоставлен и до истечения шести месяцев.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в
любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым
с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до
наступления календарного года. О времени начала отпуска работник
извещается под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

Не позднее двух недель каждого года работник должен сообщить о своих
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему
непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив
месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика
отпусков.

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской
Федерации. Не использованная 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.
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При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за

неиспользованный отпуск или по его

—
письменному заявлению

неиспользованный отпуск может быть предоставлен © последующим

увольнением.
4.14.2. За работу в режиме ненормированного рабочего дня работникам

предоставляется ежегодный

—
дополнительный оплачиваемый

—
отпуск

продолжительностью не менее 3 календарных дней.

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем и

продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за работу в

условиях указанного режима работы определяются в Приложение № 6 к

коллективному договору.
4.14.3. Работникам за работу с вредными—условиями—труда,

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за вредные

условия труда. Перечень профессий и должностей работников с вредными

условиями труда и продолжительность дополнительного оплачиваемого

отпуска за работу во вредных условиях работы определяются в Приложение №

7 к коллективному договору.
4.14.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по

соглашению между работником и Работодателем.
Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить

отпуск без сохранения заработной платы:
- участникам Великой Отечественной войны- до 35 календарных дней в

году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14

календарных днейв году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов,

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы,

органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с

прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных днейв году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти

близких родственников - до 5 календарных дней;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской

Федерации, иными федеральными законами, Коллективным договором.
По соглашению с работодателем:
- для проводов детей в армию - до 3 календарных дней в году;
- при отсутствии в течение года дней нетрудоспособности — до 3

календарных днейв году,
- а также в иных случаях со сложившимися семейными обстоятельствами.
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4.14.5. Женщинам по их заявлению и на основании выданного В

установленном порядке листка нетрудоспособности предоставляются отпуска

по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной

беременности - 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных

родов - 86, при рождении двух или более детей - 110) календарных дней после

родов с выплатой пособия по обязательному социальному страхованию В

установленном федеральными законами размере.
4.14.6. По заявлению женщиныей предоставляется отпуск по уходу за

ребенком до достижения им возраста трех лет.
Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью иди

по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником ИЛИ

опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком.
На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется

место работы(должность).

5. Сроки выплаты заработной платы

5.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором,

Положением об оплате труда работников государственного бюджетного

учреждения социального обслуживания Краснодарского края «Кропоткинский

психоневрологический интернат» (Приложение №2 к коллективному договору)

и иными локальными нормативными актами, утверждаемыми в учреждении.
Работодатель производит выплату Работнику заработной платы не реже

чем каждые полмесяца в сроки (не позднее 15 календарных дней со дня

окончания периода, за который она начислена):
21 числа текущего месяца за первую половину текущего месяца и

6 числа месяца, следующего за отработанным месяцем, за вторую половину

отработанного месяца, переводится в кредитную организацию, указанную в

заявлении работника.
Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна

быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю

об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за

пятнадцать календарных дней до выплаты заработной платы.

При определении размера заработной платы за первую половину месяца

следует учитывать фактически отработанное работником время (фактически

выполненную работу работником в первой половине месяца).
В срок выплаты заработной платы за первую половину месяца

работодатель вправе выплатить работникам премию за выполнение особо

важных и срочных работ, премию по итогам работы(за квартал, полугодие, 9

месяцев, год), материальную помощь и поощрительные выплаты разового

характера.
При нарушении работодателем установленного срока соответственно

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или)

других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить ихс
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уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка

Российской Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и

(или) не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в

законную силу решением суда было признано право работника на получение не

начисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за

днем, в который эти суммы должны были быть выплаченыпри своевременном

их начислении в соответствии с трудовым законодательством и ИНЫМИ

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,

коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом,

трудовым договором, по день фактического расчета включительно. При

неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других

выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации)

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм (ст.236 ТК).
5.2. При совпадении дня выплаты © выходным—или нерабочим

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого

дня.
5.3. При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать В

письменной форме каждого работника: о составных частях заработной платы,

причитающейся ему за соответствующий период; о размерах иных сумм,

начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение

работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат,

причитающихся работнику; © размерах и об основаниях произведенных

удержаний; об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения

представительного органа работников.
5.4. При прекращении трудового договора выплата всех сумм,

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения

работника.
5.5. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его

начала.
6. Меры поощренияза успехи в работе

6.1. Меры поощрения за успехи в работе:
За  высокопрофессиональное выполнение
—

трудовых обязанностей,

повышение производительности труда, продолжительную безупречную

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения

работников Учреждения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.
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6.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается

Работодателем.
Решение о поощрении или награждении принимается на основании

представления к поощрению непосредственного или

—
вышестоящего

руководителя.
6.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или

награждению непосредственного, или вышестоящего руководителя работника

принять решение о поощрении или награждении любого работника.

6.4. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся До

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.

7. Меры взыскания, применяемые к работникам

7.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет

следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
-увольнение по соответствующим—основаниям, предусмотренным

Трудовым кодексом Российской Федерации.
7.2.—Дисциплинарные—взыскания—применяются руководителем

Учреждения.
7.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины

должны быть затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух

рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то

составляется соответствующий акт.
Непредставление—работником объяснения не может—служить

препятствием для применения взыскания.
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей,

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки

не включается время производства по уголовному делу.
7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного

взыскания должны

—
учитываться

—
тяжесть

—
совершенного проступка,

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и

поведение работника.
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7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому

взысканию, под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не

считая времени отсутствия работника на работе.
7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения

может быть снято Работодателем по своей инициативе, по просьбе самого

работника, ходатайству непосредственного руководителя ИЛИ

представительного органа работников, если подвергнутый дисциплинарному

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный

работник.

Специалист по управлению персоналом С.В. Самай


