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1.5. Трудовые права и обязанности Работников Учреждения конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 
1. Порядок приема Работников Учреждения
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в Учреждении.
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится в Учреждении. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в Учреждении.
Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 
2.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель знакомит Работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 
2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса российской Федерации:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.

2.5. В случаях, предусмотренных законодательством, лицо, поступающее на работу, проходит за счет средств Работодателя обязательный предварительный медицинский осмотр.
2.6. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об установлении испытательного срока работнику в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытательном сроке означает, что Работник принят на работу без испытания.
В период испытательного срока на Работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
2.7. При приеме на работу водителя автомобиля в целях проверки соответствия поручаемой работе, связанной с управлением транспортными средствами, предусматривается испытание не менее 3 рабочих дней.
2.8. Работодатель заключает трудовые договоры с Работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами - срочный трудовой договор.
2.9. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.
2.10. При заключении трудовых договоров с Работниками, с которыми согласно законодательству Российской Федерации Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной ответственности, в трудовом договоре предусматривается соответствующее условие.
2.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника на работу. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.12. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное  им лицо) проводит инструктаж по охране труда. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, к работе не допускается.
2.13. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего свыше пяти дней в Учреждении (если Учреждение - основное место работы работника), за исключением случаев, предусмотренных частями 3,8 статьи 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде».
Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет её в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включается вся необходимая информация, предусмотренная для заполнения законодательством Российской Федерации.
В случаях, установленных трудовым кодексом Российской Федерации, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её.
2.14. По желанию Работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку (за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется) по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
2.15. При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключения трудовых договоров, либо их условий, с соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим договорам, или составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров.
2.16. Граждане, ранее замещавшие должности, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, после увольнения с государственной или муниципальной службы в течение двух лет обязаны при заключении трудового договора сообщать Работодателю сведения о последнем месте службы.

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя (Работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, установленном нормативно-правовыми актами Российской Федерации.
2. Порядок увольнения Работников Учреждения
3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным главой 13 Трудового кодекса Российской Федерации, иными федеральными законами.
3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.
3.3. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем.
3.4. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.
3.5. 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.
3.6. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время прекратить работу. 
3.7. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетом мотивированного мнения Совета трудового коллектива Учреждения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 
3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под роспись. 
По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.
В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.
3.9. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о расчете. В случае спора о размерах сумм, причитающихся Работнику при увольнении, Работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не оспариваемую им сумму.
3.10. 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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 
3.11. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ). По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.
3.12. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 
Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности. 
3.13. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности в случаях:
· несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении Работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ;
· при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. 
3.14. По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности после увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 
3.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника).
3.16. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
3.17. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу.
3.18. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 
3.19. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает всё переданное ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно – материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.
3. Зашита персональных данных Работника
В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Работодатель и его представители при обработке персональных данных Работника обязаны соблюдать следующие общие требования:
1) обработка персональных данных Работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия Работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности Работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;
2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных Работника Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 
3) все персональные данные Работника следует получать у него самого. Если персональные данные Работника возможно получить только у третьей стороны, то Работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить Работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа Работника дать письменное согласие на их получение;
4) Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о Работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных к специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных трудовым кодексом Российской Федерации;
5) Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные Работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами; 
6) при принятии решений, затрагивающих интересы Работника, Работодатель не имеет права основываться на персональных данных Работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;
7) защита персональных данных Работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена Работодателем за счет его средств в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
8) Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами Работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных Работников, а также об их правах и обязанностях в этой области; 
9) Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;  
10) Работодатель, Работники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных Работников.
Порядок хранения и использования персональных данных Работников устанавливается Работодателем с соблюдением требований Трудового кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов.
При передаче персональных данных Работника Работодатель должен соблюдать следующие требования: 
1) не сообщать персональные данные Работника третьей стороне без письменного согласия Работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью Работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;
2) не сообщать персональные данные Работника в коммерческих целях без его письменного согласия; 
3) предупредить лиц, получающих персональные данные Работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные Работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными Работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 
4) осуществлять передачу персональных данных Работника в пределах одной организации, у одного индивидуального предпринимателя в соответствии с локальным нормативным актом, с которым Работник должен быть ознакомлен под роспись; 
5) разрешать доступ к персональным данным Работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные Работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 
6) не запрашивать информацию о состоянии здоровья Работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения Работником трудовой функции; передавать персональные данные Работника представителям Работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными Работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя, работники имеют право на: 
1) полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 
2) свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные Работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
3) определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 
4) доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;
5) требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудовым кодексом Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе Работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме Работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера Работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
6) требование об извещении Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные Работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 
7) обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных данных. 
Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных Работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

5. Основные права Работодателя

Работодатель имеет право: 
5.1.  Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 
5.2.  Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 
5.3.  Поощрять Работников за добросовестный эффективный труд. 
5.4.  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 настоящих Правил.  
5.5.  Требовать от Работников соблюдения правил охраны труда, пожарной безопасности, антитеррористического и антикоррупционного законодательства. 
5.6.  Привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 
5.7.  Принимать локальные нормативные акты и требовать от Работников их соблюдения.
5.8.  Требовать от Работника поддерживать своё рабочее место в порядке и чистоте. 
5.9.  Реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда. 
5.10.  Осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.
6. Основные обязанности Работодателя

Работодатель обязан: 
6.1.  Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
6.2.  Предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором.

6.3.  Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда. 

6.4.  Обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
6.5.  Обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности. 

6.6.  Выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, трудовыми договорами.  
6.6.1. Выплачивать заработную плату в валюте Российской Федерации, без округления (в рублях и копейках). 
6.6.2. При выплате заработной платы удерживать с Работника в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производить иные удержания с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
6.6.3. При выплате заработной платы в письменной форме (расчетный листок) извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
6.6.4. Выплачивать заработную плату не реже чем каждые полмесяца и не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена:  первая часть заработной платы (аванс) - 25 числа расчетного месяца, пропорционально времени, фактически отработанному работником времени в этом периоде (с 1 по 15 число расчетного месяца); вторая часть заработной платы - 10 числа месяца, следующего за расчетным. При совпадении установленного дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до начала отпуска.  
6.6.5. Работникам, принятым на работу и вышедшим из отпуска по уходу за ребенком, в периоды: с 1 по 10 число – расчет и выплата заработной платы производится 10 числа текущего месяца (в день выплаты второй части заработной платы) за фактически отработанное время с 1 по 10 число; с 16 по 25 число – расчет и выплата заработной платы производится 25 числа текущего месяца (в день выплаты первой части заработной платы) за фактически отработанное время с 16 по 25 число.  
6.6.6. Перечислять заработную плату Работникам на лицевые счета, открытые в кредитной организации, на основании личного заявления Работника с указанием реквизитов банковского  счета.

Заработная плата выплачивается непосредственно Работнику, за  исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.   
6.7.  Вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками. 
6.8.  Обеспечивать учет сверхурочных работ.
6.9.  Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом российской Федерации. 
6.10. Предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за их выполнением. 

6.11. Знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
6.12. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

6.13. Рассматривать представления Представителя работников о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным Представителям.
6.14. Создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах.
6.15.  Обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.
6.16. Осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами.
6.17. Проводить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (для лиц в возрасте до 21 года ежегодно) медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности к выполнению поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний. Для Работников, занятых на работах во вредных и (или) опасных условиях труда, первый периодический осмотр в центре профпатологии проводится при стаже работы 5 лет во вредных (опасных) условиях труда (подклассы 3.1- 3.4, класс 4) последующие периодические осмотры у данных категорий работников проводится один раз в пять лет. 
6.18. Предоставлять Работникам предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации гарантии при прохождении диспансеризации.
6.19. Выдавать средства индивидуальной защиты (специальную одежду, специальную обувь и другие средства индивидуальной защиты), дерматологические средства индивидуальной защиты и смывающие средства, прошедшие обязательную сертификацию или декларирование соответствия. 
6.20. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Работодатель при обработке персональных данных Работника обязан руководствоваться главой 14 «Защита персональных данных работника» Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных» и локальными актами Учреждения, регламентирующими деятельность по защите персональных данных.
6.21. Возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
6.22. Отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
6.23. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
7. Основные права Работников
Работник имеет право на:
7.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом российской Федерации, иными федеральными законами.
7.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
7.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными
стандартами
безопасности труда и коллективным договором. 
7.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
Право 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 дня выплаты заработной платы.
7.5. Отдых, обеспечиваемый установленным режимом рабочего времени, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных и дополнительных отпусков.
7.6. Получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте. 
7.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 
7.8. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.
7.9. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами. 
7.10. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 
7.11. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

7.12. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
7.13. Полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных. 
7.14. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении диспансеризации. 
7.15. Реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
7.16. Трудовые права Работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 
8. Основные обязанности Работников
Работник обязан:
8.1. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника.
8.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя.
8.3. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
8.4. Соблюдать настоящие Правила, в том числе режим труда и отдыха.
8.5. Соблюдать трудовую дисциплину.
8.6. Выполнять установленные нормы труда.
8.7. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

8.8. Бережно относиться к имуществу Работодателя, других Работников, а также к имуществу третьих лиц, которое находится у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества. 

Использовать машины, оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и документов.
8.9. Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания. 
8.10. Использовать и правильно применять средства индивидуальной защиты, 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) и проверку знания требований охраны труда.
8.11. 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. 
8.12. Систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки. 
8.13. Соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Учреждения. 
8.14. Информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей. 
8.15. Представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.
8.16. Соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией.
8.17. Соблюдать требования законов, норм и правил, регламентирующих сферу профессиональной деятельности Работников, а также не совершать действия (бездействия), влекущие нарушения федерального закона «О противодействии коррупции».

8.18. Отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, установленный договором на обучение срок.
8.19. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.
8.20. При прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.
8.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
8.22. Трудовые обязанности Работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 
9. Ответственность сторон трудового договора
9.1. Стороны трудового договора Учреждения несут ответственность, в случаях и порядке, предусмотренным действующим законодательством.
9.2. Материальная ответственность Работника и Работодателя: 
9.2.1. Сторона трудового договора (Работодатель или Работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с и иными федеральными законами.
9.2.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность Работодателя перед Работником не может быть ниже, а Работника перед Работодателем - выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 
9.2.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 
9.2.4. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.
9.2.5. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба.
10. Режим работы
10.1. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами, а также трудовыми договорами, графиками работы. Продолжительность рабочего времени Работников Учреждения составляет 40 часов в неделю. 
10.2. Работникам Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

Некоторым категориям Работников, в связи с необходимостью ежедневного обслуживания населения, выходные дни могут быть предоставлены по скользящему графику. 
10.2.1.  Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю:  
· пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 
· продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
· время начала работы – 08 часов 00 минут, время окончания работы – 17 часов 00 минут; 
· перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Это время Работник может использовать по своему усмотрению, в том числе вне территории Учреждения; 
· накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.   
10.2.2.  В соответствии с пунктом 1.3 Постановления ВС РСФСР от 1 ноября 1990 г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» для женщин, работающих на территории Кадуйского округа (за исключением рп Кадуй и п. Хохлово) устанавливается 36-часовая рабочая неделя:

· продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 12 минут;
· время начала работы – 08 часов 00 минут, время окончания работы – 16 часов 12 минут;
· перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается, это время работник может использовать по своему усмотрению;
· накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.   

10.2.3. Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. Продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов; время начала работы – 08 часов 00 минут, время окончания работы – 16 часов 00 минут; перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается, это время Работник может использовать по своему усмотрению; накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.   
10.2.4.  В отдельных случаях для отдельных Работников с учетом специфики их трудовой деятельности и по соглашению сторон может устанавливаться особый режим работы в режиме гибкого рабочего времени.
При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется гибкими графиками работы по соглашению сторон. 
Работодатель обеспечивает отработку Работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). 

Введение гибкого рабочего времени оформляется приказом директора Учреждения.
10.3. В случаях, когда длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность работы, вводится сменный режим работы с суммированным учетом рабочего времени.

10.3.1.  В Учреждении для Работников, замещающих должность - администратор отделения социальной адаптации для лиц без определенного места жительства и занятий, обеспечивающих непрерывную работу, устанавливается непрерывный двухсменный график работы при 40-часовой рабочей неделе со смешанными выходными днями и продолжительностью смены 12 часов: 
	
	Первая смена
	Вторая смена

	Время начала работы 
	8 часов 00 минут
	20 часов 00 минут

	Время окончания работы 
	20 часов 00 минут
	8 часов 00 минут

	
	
	


Работникам, указанным в п. 10.3.1. настоящих Правил, вводится суммированный учет рабочего времени, учетный период – год.

Продолжительность рабочего времени определяется графиками сменности, которые разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения Работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

Графики сменности составляются на определенный учетный период - год. При этом должно быть обеспечено сохранение годового баланса рабочего времени.

Переработка или недоработка нормального рабочего времени в отдельном месяце не может служить основанием для пересмотра графика, если общий баланс рабочего времени соответствует установленной норме рабочих часов в течение учетного периода и календарного года.

Работники распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиками сменности, приказами о режиме работы. Работа в течение двух смен подряд запрещается. Работник не может без согласования с Работодателем менять очередность смен, предусмотренного графиком, а также меняться с другим Работником. 

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

В случае, когда по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, Работодатель обеспечивает возможность отдыха и приема пищи в рабочее время.  
10.3.2.  В Учреждении для Работников, замещающих должность - администратора отделения социальной адаптации для лиц без определенного места жительства и занятий, установлена работа в ночное время. 

Ночное время – время работы с 22 часов 00 минут до 06 часов 00 минут.   
10.3.3.  В случае временной нетрудоспособности, Работник обязан немедленно при первой возможности поставить в известность непосредственного руководителя о невыходе на работу.   

Пропуск рабочего времени в связи с временной нетрудоспособностью подтверждается соответствующими документами. 
10.3.4.  Порядок явки на работу по окончании отпуска (в том числе учебного), болезни или другого периода отсутствия, разрешенного законодательством или администрацией Учреждения:

· в конце отпуска, в последний день болезни или другого периода отсутствия, сменный Работник сообщает непосредственному руководителю, который ведет учет рабочего времени данного Работника, об окончании отпуска, болезни;
· дата явки Работника на работу согласовывается Работником с непосредственным руководителем. 
10.4. По соглашению сторон трудового договора Работнику как при приёме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части).  

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий производства (работы) у Работодателя.
При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 
Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.  
10.5. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе Работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.
10.5.1.  Сверхурочная работа по инициативе Работодателя производится в случаях и в пределах, предусмотренных трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором, действующим законодательством. 

Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 
1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для Работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 
2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа Работников;
3) для продолжения работы при неявке сменяющего Работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях Работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим Работником. 

Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в следующих случаях: 
1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 
2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;
3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, либо 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, а также в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 


В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия Работника и с учетом мнения Совета трудового коллектива Учреждения. 
10.5.2.  Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, Работников в возрасте до восемнадцати лет.  
10.5.3.  Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, Работников, имеющих детей инвалидов, Работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,   матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также Работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и 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.   
10.5.4.  При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.  
10.5.5.  Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого Работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 
10.5.6.  Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого Работника.

10.6. Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) сокращается на один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для администраторов отделения социальной адаптации для лиц без определенного места жительства и занятий, принятых специально для работы в ночное время с условиями труда, при которых невозможно сокращение ночной смены в связи с круглосуточным обеспечением пропускного режима (обеспечивающих непрерывную работу).
К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; Работники, не достигшие возраста восемнадцати лет. 
Привлечение к работе в ночное время допускается только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: инвалидов, Работников, имеющих детей инвалидов, Работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителей, имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также Работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.
 При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 
10.7. Допускается эпизодическое привлечение по устному распоряжению Работодателя к выполнению трудовых функций в режиме ненормированного рабочего дня некоторых категорий Работников (Приложение № 1). 

Привлечение Работников к работе на условиях ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или организационного характера. На Работников с ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами.
Работникам, которым установлен режим неполного рабочего времени с неполным рабочим днем, привлечение к работе на условиях ненормированного рабочего дня запрещено.  
10.8. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть временно переведен по инициативе Работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 

Временный перевод Работника на дистанционную работу по инициативе Работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 
10.8.1.  Согласие Работника на такой перевод не требуется. 
10.8.2.  Работодатель с учетом мнения Представителя Работников издает приказ о временном переводе Работников на дистанционную работу. 
10.8.3. Временный перевод на дистанционную работу Работника осуществляется не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия Работодателем решения о временном переводе Работников на дистанционную работу, но не более 6 месяцев.
10.8.4.  Работодатель обеспечивает Работника необходимыми для выполнения этим Работником трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, либо выплачивает дистанционному Работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному Работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости Работодатель проводит обучение Работника применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных Работодателем (порядок и размеры компенсаций утверждается приказом директора с учетом мнения Совета трудового коллектива).
10.8.5.  На период дистанционной работы режим рабочего времени Работника устанавливается в соответствии с настоящими Правилами и трудовым договором. 

10.8.6.  Взаимодействия Работника и Работодателя включается в рабочее время и осуществляется в течение рабочего времени, установленного настоящими Правилами. 
10.8.7.  Дистанционные Работники обязаны проверять электронную почту, являющуюся средством связи с ними, не реже 8 раз в рабочий день, реагировать на сообщения от Работодателя, если они касаются выполнения им его трудовой функции, (направлять в ответ сообщение по электронной почте со словами «получил (а)», «ознакомлен (а)», «согласен», «согласна» и т.д.) в следующие сроки: 
· подтверждать получение сообщений от Работодателя в течение 1 часа;
· подтверждать ознакомление с локальными нормативными актами и приказами Работодателя не позднее следующего рабочего дня;
· предоставлять объяснительные записки в течение двух рабочих дней;
· предоставлять мотивированные ответы на иные сообщения Работодателя в течение 1 рабочего дня;
· ежедневно предоставлять отчет о выполненной работе своему непосредственному руководителю в устной и письменной форме.  
10.8.8.  Дистанционные Работники обязаны оперативно реагировать на звонки и сообщения, которые получают на телефонный номер, являющийся средством связи с ними, либо, при наличии причин, препятствующих оперативной реакции, в течение 2 часов.
10.8.9.  Работодатель и его представители обязаны оперативно реагировать на сообщения от Работников, поступающие по электронной почте, указанной на сайте Учреждения, (направлять в ответ сообщение по электронной почте со словами «получил(а)», «ознакомлен(а)», «согласен», «согласна» и т.д.) в следующие сроки: 
· подтверждать получение сообщение от Работника не позднее окончания рабочего дня;
· предоставлять электронные копии документов, касающихся социально - трудовых прав Работника, в том числе его заработной платы, в течение трех рабочих дней;
· направлять бумажные копии запрашиваемых документов, касающихся социально-трудовых прав Работника, в том числе его заработной платы, по почте Работнику в течение трех рабочих дней;
· давать мотивированные ответы на иные сообщения в течение двух рабочих дней. В случае отсутствия ответа в надлежащий срок сообщение или запрос Работника считаются принятыми и одобренными. 
10.8.10. В период дистанционной работы Работник может быть вызван на работу для выполнения своих обязанностей на стационарном рабочем месте. В таком случае Работодатель должен направить Работнику соответствующий вызов по электронной почте, являющейся средством связи с ним, не позднее, чем за 3 рабочих дня. 
10.8.11. В период дистанционной работы Работник может выйти на работу на стационарное рабочее место по собственной инициативе только с разрешения директора Учреждения, полученного по электронной почте. 
10.8.12. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе Работодателя, внесение изменений в трудовой договор с Работником не требуется. 
10.8.13. По окончании срока такого перевода Работодатель обязан предоставить Работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а Работник обязан приступить к ее выполнению. 
10.8.14. На период временного перевода на дистанционную работу Работодатель обязуется обеспечить в отношении дистанционных Работников:
· расследование и учет в установленном трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
· выполнение предписаний должностных лиц 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, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами сроки;
· обязательное социальное страхование Работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
· ознакомление Работников с требованиями охраны труда.


Другие обязанности Работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных Работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно не распространяются. 
10.8.15. В случае направления Работодателем дистанционного Работника для выполнения служебного поручения в другую местность, отличную от местности выполнения трудовой функции, на дистанционного Работника распространяется действия статей 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации.
10.8.16. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков дистанционному Работнику, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 Трудового кодекса РФ и раздела 11 настоящих Правил.
 
10.8.17. На период выполнения трудовой функции дистанционно оплата труда Работника осуществляется в соответствии с утвержденными Положением об оплате труда работников Учреждения, Положением о выплатах стимулирующего характера Работникам Учреждения и прочими локальными нормативными актами Учреждения. 
10.8.18. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с дистанционным Работником может быть расторгнут по инициативе Работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно Работник без уважительной причины не взаимодействует с Работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса Работодателя (ч. 1 ст. 312.8 Трудового кодекса РФ).  
10.8.19. В случае, если ознакомление дистанционного Работника с приказом Работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим Работником трудовой функции дистанционно, осуществляется в форме электронного документа, Работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа направить дистанционному Работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа на бумажном носителе.
10.8.20. Если специфика работы, выполняемой Работником на стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе Работодателя либо Работодатель не может обеспечить Работника необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого указанный Работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от Работодателя и Работника, с оплатой этого времени простоя 2/3 должностного оклада, рассчитанных пропорционально времени простоя, согласно части второй статьи 157 Трудового кодекса РФ. 
10.9. Для водителей автомобиля устанавливается работа в режиме ненормированного рабочего дня. 
Продолжительность рабочей недели 40 часов. 

Перерыв для питания и отдыха 1 час.

Работа осуществляется в соответствии с графиками работы. 
10.9.1.  Рабочее время водителя автомобиля включает: 
· время управления автомобилем; 
· время специальных перерывов для отдыха от управления автомобилем;
· время работы, не связанной с управлением автомобилем; 
· время проведения предрейсовых и послерейсовых медицинских осмотров водителя, а также время следования от рабочего места до места проведения медицинского осмотра и обратно - не более 15 минут.
10.9.2.  Не позднее 4 часов 30 минут времени управления автомобилем водитель обязан сделать специальный перерыв. Специальный перерыв может быть разделен на несколько частей, первая из которых должна составлять не менее 15 минут, а последняя - не менее 30 минут.
Превышение времени управления автомобилем, допускается, но не более чем на 1 час, в целях следования автомобиля к месту ближайшей стоянки для отдыха или к конечному месту назначения.

10.10. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ.  
10.11. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
10.12. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.
Не допускается привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни: беременных женщин; Работников, не достигших возраста восемнадцати лет.
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: инвалидов, Работников, имеющих детей инвалидов, Работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,   матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителей, имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 
При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от привлечения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни.  
10.13. При направлении Работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.
10.13.1. Не допускается направлением в служебные командировки: беременных женщин; Работников, не достигших возраста восемнадцати лет.  


Направление в служебные командировки допускается только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: инвалидов, Работников, имеющих детей инвалидов, Работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителей, имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также Работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.  


При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в командировку.  
10.13.2. Направление инвалидов в служебные командировки допускается только с их письменного согласия и 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 указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.
10.14.  Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия включаются в трудовой договор.
10.15. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником, в табеле учета рабочего времени. 
10.16. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:
· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;
· не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях; 
· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
10.16.1. Решение Работодателя об отстранении работника от работы (о не допуске к работе) оформляется приказом директора Учреждения, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника:  
· документы, которые подтверждают такие основания;  
· период времени отстранения и приостановке начисления заработной платы за период отстранения; 
· кто будет исполнять обязанности отстраняемого Работника.  С приказом Работник знакомится под роспись.
10.16.2. Допуск к работе оформляется приказом директора Учреждения о прекращении отстранения (о допуске к работе) Работника, о начислении заработной платы. 


С приказом Работник знакомится под роспись. 

10.17. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены), с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).
10.18. В случае невозможности явиться на работу в связи с чрезвычайными ситуациями Работник должен всеми доступными ему средствами, оповестить об этом Работодателя. Применение к Работнику дисциплинарных взысканий, в том числе в виде увольнения, в этом случае не допускается.
11. Время отдыха.
Время отдыха – время, в течение которого Работник освобожден от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
11.1. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
· перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение рабочего дня;
· два выходных дня – суббота и воскресенье;
· нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;
· ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также другое предоставление для отдыха и питания. 
11.2. В течение рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут, который в рабочее время не включается и не подлежит оплате. 
11.2.1.  Для Работников с разъездным характером работы перерыв для питания и отдыха продолжительностью 1 час предоставляется в течение рабочего дня с 12 до 15 часов в удобное для Работника время.
11.2.2.  Для Работников, у которых установленная продолжительность ежедневной работы не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания может не предоставляться, если иное не предусмотрено трудовым договором.
11.3. Перечень работ, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно: 
· обеспечение непрерывной работы в отделении социальной адаптации для лиц без определенного места жительства и занятий.
11.3.1.  Для Работников, замещающих должности администраторов отделения социальной адаптации для лиц без определенного места жительства и занятий, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время суммарной продолжительностью 30 минут в специально отведенном для этого помещении. 

В связи с тем, что время для отдыха и питания включено в рабочее время и подлежит оплате, Работник не может использовать его по своему усмотрению и отлучаться с места работы. 
11.4. Работникам Учреждения, деятельность которых связана с работой за компьютером, устанавливается технологический перерыв: 

с 10.00 до 10.15 

с 15.00 до 15.15. 
11.5. Для Работников Учреждения занятых на работах с вредными и опасными условиями труда, для снятия тяжести трудового процесса, устанавливается дополнительное время отдыха каждые два часа продолжительностью 20 минут.
11.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам продолжительностью 28 календарных дней в соответствии с графиком отпусков. 
11.6.1.  Работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день.
11.6.2.   Инвалидам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
11.7. Отдельным категориям Работников предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.  
11.7.1.  Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется коллективным договором или Правилами внутреннего трудового распорядка и который не может быть менее трех календарных дней. 

Работникам, которым установлен ненормированный рабочий день, устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск (Приложение № 2), в соответствии с Правилами предоставления дополнительного отпуска работникам с ненормированным рабочим днем (Приложение № 3). 
11.7.2.  Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются Работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, условия труда на рабочих местах, которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда.

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска Работникам, указанным в части первой статьи 117 Трудового кодекса Российской Федерации, составляет 7 календарных дней.  

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда (Приложение № 4). 

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время. 
 
11.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
11.8.1.  До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению Работника должен быть предоставлен: 
· женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 
· Работникам в возрасте до восемнадцати лет; Работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
· в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
11.9. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного Работодателя.
11.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий Работника, в случаях: 
· временной нетрудоспособности Работника; 
· исполнения Работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска служебных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;  
· в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.
11.11. Очередность предоставления ежегодных основных оплачиваемых отпусков и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.
11.12. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. 
11.13. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 
11.14. Отдельным категориям Работников ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:   
· родителям, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет; 
· одиноким родителям, имеющим одного и более детей до 12 лет;
·  родителям (опекунам, попечителям, приемным родителям), имеющим ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет;
· женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;
·  Работникам - в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам;
· ветеранам боевых действий;
· Работникам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России»;
· Работникам, пострадавшим в результате радиационных аварий или катастроф;
· супругам военнослужащих на период отпуска второго супруга;
· Работникам, которые ранее были отозваны из отпуска, в части неиспользованной в связи с этим части отпуска;
· лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе;
· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами или коллективным договором.
11.15. Работникам, работающим по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. Если по совместительству Работник не отработал шести месяцев, отпуск предоставляется авансом. 
11.16. 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.
Оставшаяся часть ежегодного оплачиваемого отпуска используется по согласованию с Работодателем исходя из производственных возможностей. 
11.17. Работодатель на основании письменного заявления Работника предоставляет отпуск без сохранения заработной платы:
· участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 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;
· ветеранам боевых действий – до 35 календарных дней в году;
· работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
· женщинам, работающим в сельской местности - 1 календарный день в месяц;
· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
· Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 5 календарных дней в году;
· Работникам, имеющим двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет - до 14 календарных дней в году;
· Работникам, имеющим ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет - до 14 календарных дней в году;
· одиноким матерям, воспитывающим ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - до 14 календарных дней в году;
· Работникам, осуществляющим уход за членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы;
· Работникам, поступающим на обучение и допущенным к вступительным испытаниям - 15 календарных дней;
· Работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных организаций высшего образования для прохождения итоговой аттестации - 15 календарных дней;
· Работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по очной форме обучения, совмещающим получение образования с работой, для прохождения промежуточной аттестации - 15 календарных дней в учебном году, для подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых государственных экзаменов - четыре месяца, для сдачи итоговых государственных экзаменов - один месяц;
· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами либо коллективным договором.
11.17.1. Работнику по его письменному заявлению, помимо оснований, предусмотренных законодательством, может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях: 
· переезда на новое место жительства – 2 рабочих дня;
· свадьбы детей – 2 календарных дня;
· призыва сыновей на военную службу – 2 календарных дня. 
11.17.2. Работникам, в связи с приобретением путевки для санаторно-курортного лечения, при согласовании с руководителем структурного подразделения – на срок путевки. 
11.17.3. 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. 
11.17.4. Время предоставленных по просьбе Работника отпусков без сохранения заработной платы, превышающие 14 календарных дней в течение рабочего года в стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются. Период стажа работы, дающий право на предоставление очередного отпуска в данном случае подлежит изменению.  
11.18. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия по государственному социальному страхованию в период указанного отпуска определяется федеральными законами.
11.18.1. Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком.
11.19. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предоставления указанных дней в случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается Работником с Работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации.

11.20.  Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков Работникам исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней не включаются. 
11.20.1. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительный оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых Работникам (за исключением отпуска за работу с вредными условиями труда ст. 117 ТК РФ) производится в пределах фонда оплаты труда. 
11.21. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 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. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
11.22. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска Работникам в возрасте до восемнадцати лет и Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
11.23. При прохождении диспансеризации, имеют право на освобождение от работы с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка:  
· Работники в возрасте от 18 до 39 лет включительно - на один рабочий день один раз в три года; 
· Работники в возрасте 40 лет и старше - на один рабочий день один раз в год; 
· Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и Работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет - на два рабочих дня один раз в год.

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с Работодателем. По результатам проведенной диспансеризации, Работник обязан представить Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 
11.24.  На время прохождения медицинского осмотра и (или) обязательного психиатрического освидетельствования за Работниками, обязанными в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, проходить такие осмотр и (или) освидетельствование, сохраняются место работы (должность) и средний заработок по месту работы. 

11.25. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
11.25.1. По письменному заявлению Работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия).  При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 
12. Меры поощрения Работников
12.1. Работодатель вправе поощрять Работников за добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в Учреждении, улучшение качества работы, новаторство, инновационную деятельность, проектную деятельность, а также иные успехи и достижения в работе. 
12.2. В учреждении применяются следующие виды поощрений:
· объявление благодарности;
· награждение Почетной грамотой;
· представление к наградам; 
· занесение на Доску Почета;
· направление Работника на семинары, курсы повышения квалификации и другие виды обучения.


Работодатель вправе применять одновременно несколько поощрений.
12.3. Поощрения объявляются приказом по Учреждению, доводятся до сведения коллектива. 
13. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
13.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.
13.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.
При распространении Работником сведений, порочащих деловую репутацию Учреждения, Работник несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.
13.3. Работникам запрещено курить табак в помещениях и на территории Учреждения. За нарушение законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака Работник может быть привлечён к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.          
13.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение (по соответствующим основаниям). 
13.4.1.  Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими Правилами не допускается.
13.4.2.  Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, Уставом или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения. 
13.4.3.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
13.4.4.  До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя Работниками – свидетелями такого отказа. 
13.4.5.  Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
13.4.6.  Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных, профессиональных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 
13.4.7.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения Представителя Работников. 

13.4.8.  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. 
13.4.9.  Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора Учреждения, в котором отражается:
· существо дисциплинарного проступка;
· время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
· вид применяемого взыскания;
· документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;
· документы, содержащие объяснения Работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение объяснений Работника.
13.4.10.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 
13.4.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные инспекции труда или в комиссии по рассмотрению и разрешению индивидуальных трудовых споров в Учреждении. 
13.4.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
13.4.13. 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 профсоюзной организации.
13.5. В случае нарушения  заместителями директора, руководителями структурных подразделений  трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения Работодатель обязан рассмотреть заявление Совета трудового коллектива Учреждения о таком нарушении и сообщить о результатах его рассмотрения Совет трудового коллектива. В случае подтверждения факта нарушения Работодатель обязан применить к заместителям директора, руководителям структурных подразделений   дисциплинарное взыскание. 
13.6. В случае нарушения директором Учреждения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, профсоюзная организация Учреждения направляет заявление о таком нарушении в Министерство социальной защиты населения Вологодской области.
14. Сведения, относящиеся к конфиденциальной информации
14.1. Конфиденциальной информацией являются любые сведения, касающиеся деятельности Учреждения, в том числе деловая переписка, сведения о финансовой деятельности, ставшие известной Работнику в связи с исполнением им своих должностных обязанностей.
14.2. Работник обязан не разглашать и не распространять сведения, ставшие известными ему в связи с исполнением своих должностных обязанностей, а также сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство как коллег по работе, так и других лиц, с которыми приходиться взаимодействовать при исполнении своих обязанностей (персональные данные Работников, получателей социальных услуг и т.п.).

14.3. За разглашение Работником сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну (конфиденциальную информацию), Работодатель вправе привлечь Работника к ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.
14.4. Состав сведений конфиденциального характера не подлежит разглашению и неправомерному использованию как Работниками, имеющими к ним доступ в связи с исполнением своих должностных обязанностей, так и Работниками, которые получили такие сведения путем их незаконного или невольного сбора, а также в результате халатных действий (бездействий) других Работников.
15. Особенности обеспечения трудовых прав Работников, призванных на военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу
по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации
В случае призыва Работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между Работником и Работодателем, приостанавливается на период прохождения Работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации.
Работодатель на основании заявления Работника издает приказ о приостановлении действия трудового договора. К заявлению Работника прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с Работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым Работник заключил соответствующий контракт.
В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации.
В период приостановления действия трудового договора за Работником сохраняется место работы (должность). В этот период Работодатель вправе заключить с другим Работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника по указанному месту работы (должности). 
Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить Работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 
На период приостановления действия трудового договора в отношении Работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное страхование Работника, негосударственное пенсионное обеспечение Работника, улучшение социально-бытовых условий Работника и членов его семьи). 
Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе выплачивать Работнику материальную помощь. 
Период приостановления действия трудового договора в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации засчитывается в трудовой стаж Работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 
Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник обязан предупредить Работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового договора, предусмотренных частью одиннадцатой статьи 351.7 ТК РФ, срочный трудовой договор возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового договора, исчисляемого на день приостановления его действия. 
Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со статьей 351.7 ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у Работодателя.
Расторжение по инициативе Работодателя трудового договора с Работником в период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации Учреждения, а также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок в соответствии с частью первой и абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй статьи 59 ТК РФ. 
В случае если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового договора с Работником осуществляется по инициативе Работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ. Федеральный орган исполнительной власти, с которым Работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать Работодателя о дате окончания прохождения Работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", или о дате окончания действия заключенного Работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 
Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у Работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 
Дополнительные особенности обеспечения трудовых прав Работников, указанных в части первой статьи 351.7 ТК РФ, могут устанавливаться Правительством Российской Федерации. 
16. Заключительные положения
16.1. Настоящие Правила утверждаются Работодателем с учетом мнения Совета  трудового коллектива, согласно статье 190 Трудового кодекса РФ.
16.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с настоящими Правилами под роспись.
16.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.
16.4. Правила обязательны для выполнения всеми Работниками Учреждения в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.
16.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, Работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 
16.6. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения. 
16.7. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом, федеральными законами, настоящими правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения путем переговоров.
16.8. Правила размещаются в «отделе кадров» Учреждения. 
16.9. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 
16.10. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.
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· Экономист
· Специалист по закупкам
· Специалист по социальной работе
· Специалист по социальной реабилитации
· Психолог
· Водитель автомобиля.

2.1. Ненормированный рабочий день конкретному Работнику, занимающему должность, предусмотренную в п. 2.2 Положения, устанавливается трудовым договором.
2.2. Ненормированный рабочий день может быть установлен Работнику, который работает на условиях неполного рабочего времени, только если по условиям трудового договора ему установлена неполная рабочая неделя с полным рабочим днем (сменой).
2.3. Работники с ненормированным рабочим днем могут быть привлечены к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в установленном законом порядке.
2.4. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником в условиях ненормированного рабочего дня в Журнале учета рабочего времени, отработанного за пределами нормальной продолжительности рабочего дня (Приложение к Положению). Работники привлекаются к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по устному распоряжению руководителя. Время работы в условиях ненормированного рабочего дня фиксируется руководителем структурного подразделения в соответствующем журнале.
3. Порядок предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска Работникам с ненормированным рабочим днем
3.1. Работникам, которым установлен ненормированный рабочий день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, который не может быть менее трех календарных дней. 

3.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным днем устанавливается в зависимости от объема работы, степени напряженности и составляет: 
	3.3. № п/п
	Наименование должностей
	Количество календарных дней

	1
	2
	3

	
	Директор
	14

	
	Заместитель директора
	14

	
	Заведующий отделением
	14

	
	Инспектор по кадрам
	14

	
	Экономист
	14

	
	Специалист по закупкам
	14

	
	Специалист по социальной работе
	12

	
	Специалист по социальной реабилитации
	12

	
	Психолог 
	14

	
	Водитель автомобиля
	14


3.4. Право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск возникает у Работника независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня.
3.5. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском, а также другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками.
3.6. В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, а также увольнения право на указанный отпуск реализуется в установленном законом порядке для ежегодных оплачиваемых отпусков. 
3.7. Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых Работникам БУ СО ВО «КЦСОН Кадуйского района» с ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты труда. 
Приложение к 

Положению о ненормированном рабочем дне 
Журнал учета рабочего времени, 
отработанного за пределами нормальной продолжительности рабочего дня 
Работниками БУ СО ВО «КЦСОН Кадуйского района»

	№ 

пп 
	Фамилия, имя, отчество 

работника 
	Структурное подразделение, должность 
	Табельный 

номер 
	Причина привлечения к 

работе в ненормированном режиме

(наименование поручения работодателя)
	Дата привлечения к работе  
	Время 

 привлечения к работе
	Общая продолжительность отработанного времени 


	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2 к Правилам 

внутреннего трудового распорядка 

Перечень должностей Работников,

занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда,

которым предоставляется дополнительный отпуск

в БУ СО ВО «КЦСОН Кадуйского района

	№ п/п
	Наименование должностей, 
структурное подразделение
	Класс условий труда по СОУТ
	Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда

(количество календарных дней)

	1
	2
	3
	4

	1.
	Санитарка 
отделения социальной адаптации для лиц без определенного места жительства и занятий
	3.2
	14


Основание: ст. 116; ст. 117; ст. 119; ст. 101 ТК РФ; Постановление Госкомтруда СССР и президиума ВЦСПС от 25 октября 1974 г. №298/П-22 «Об утверждении списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день» (с изменениями и дополнениями), Постановления Правительства Вологодской области от 04.04.2016 г. № 320 «Об утверждении Правил предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормируемым рабочим днем в государственных органах области и государственных учреждениях области», Федеральный закон от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда» и от 28.12.2013 № 421-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О специальной оценке условий труда», Отчет о проведении СОУТ в  БУ СО ВО «КЦСОН Кадуйского  района» от  02.07.2020 г. (карта № 13 ).  


