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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Государственного автономного учреждения Саратовской области «Марксовский реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями» (далее Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Коллективным договором ГАУ СО «МРЦ» и устанавливают трудовой распорядок и требования к дисциплине труда в Государственном автономном учреждении Саратовской области «Марксовский реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями» (далее Учреждение, Работодатель). 
1.2.Настоящие Правила утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа и распространяются на Работников Учреждения.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1.Работники реализуют право на труд путем подачи на имя директора Учреждения, соответствующего заявление о приеме на работу и заключения письменного трудового договора. 

Трудовой договор - соглашение между Работодателем и Работником, в соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем Работодателя, соблюдать настоящие Правила.

2.2.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя (специалиста по кадрам).
2.3.Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом.
Если физическое лицо было фактически допущено к работе Работником, не уполномоченным на это Работодателем, и Работодатель или его уполномоченный на это представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически допущенным к работе, и данным Работодателем, трудовыми отношениями (заключить с лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), Работодатель, в интересах которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически отработанное им время (выполненную работу).

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это Работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

2.4.Трудовые договоры могут заключаться: 

1)  на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 
2.5.Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового Кодекса. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового Кодекса, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок.

Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок.
 2.6.При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда Работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового Кодекса), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.
В период испытания на Работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

2.6.1.Беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

2.6.2.Лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

2.6.3.Лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

2.6.4.Лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями; 

2.6.5.Лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

2.6.6.Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для  руководителя Учреждения  и его заместителя, главного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

2.6.7.При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.7.Трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время) может заключаться только в том случае, если работник выразил желание работать по своей и иной профессии, специальности или должности.

2.8.Поступающие на работу в Учреждение при заключении трудового договора предъявляют:

2.8.1.Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (удостоверение личности   или военный билет — для военнослужащих; иные выдаваемые органами внутренних дел документы, удостоверяющие личность гражданина); 
2.8.2.Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые   
2.8.3.Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
 2.8.4.Документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
2.8.5.Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
2.8.6.Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

2.8.7.Справку (решение врачебной психиатрической комиссии), прошедшему(ей) психиатрическое освидетельствование, в соответствии с постановлением Совета Министров – Правительства Российской Федерации от 28.04.1993г. № 377, с дополнениями и изменениями, утвержденным постановлением Правительства РФ от 23.05.1998г № 486, от 31.07.1988г.№ 866, от 21.07.2000г. № 546, постановлением Правительства РФ от 23.09.2002г. № 695, приказ Минздравсоцразвития РФ от 12.04.2011г. № 302н по результатам психиатрического освидетельствования;
2.8.8.Медицинскую книжку
2.8.9.Индивидуальный номер налогоплательщика. 

2.9.При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется и ведется учет сведений о трудовой деятельности в электронном виде в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

2.10.При заключении трудового договора на работу по внутреннему совместительству дополнительные документы не прилагаются, если работа по внутреннему совместительству не требует специальных знаний. При приеме на работу по внутреннему совместительству, требующих специальных знаний, Работодатель имеет право потребовать от Работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке. С Работником по внутреннему совместительству может быть заключен как срочный трудовой договор, так и бессрочный. 

2.11.В Учреждении с письменного согласия Работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату.
2.12.Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессии (должности).  Поручаемая Работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего Работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, Работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). 
2.13.Срок, в течение которого Работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются Работодателем с письменного согласия работника.   

2.14.Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а Работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.
2.15.Прием на работу в Учреждение осуществляется согласно штатному расписанию, оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании личного заявления Работника и заключенного трудового договора. Приказ объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.16.При приеме на работу Работодатель знакомит работника под роспись с порученной работой, условиями труда, разъясняет права и обязанности Работника, знакомит с Уставом, настоящими Правилами и другими локальными актами Учреждения. 
2.17.Работник заполняет анкету, обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные лиц, находящихся (работающих, обслуживаемых) в Учреждении, заполняет форму согласия на обработку своих персональных данных и форму согласия на обработку персональных данных, разрешенных к распространению и проходит вводный инструктаж по охране труда.
2.18.На каждого Работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в Учреждении является для Работника основной). В трудовую книжку вносятся сведения о Работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении Работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

2.19.По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.20.Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 
2.21.Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник должен быть предупрежден в письменное 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.
2.22.Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
2.23.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.24.Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течении определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
2.25.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 или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.
2.26.По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.27.В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, 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 Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 
2.28.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 не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.29.По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности  у данного Работодателя, выдавать другие документы, надлежаще заверенные копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; приказа об увольнении с работы; копию трудовой книжки; справку о заработной плате, справку о периоде работы в Учреждении и др.), по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет. При получении расчета работник обязан представить специалисту по кадрам полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны работодателя. Днем увольнения считается последний день работы  (дата, указанная в приказе)
2.30.Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.31. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
2.32.Прекращение трудового договора оформляется приказом Директора Учреждения.
2.33.В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и выдать в трехдневный срок (при наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с работой.
3. ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ СОЦИАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ

3.1.В рамках уставной деятельности Работники учреждения вправе оказывать дополнительные социальные и сервисные услуги (далее ДСУ) гражданам и юридическим лицам за плату и на одинаковых принципах оказания однородных услуг на условиях в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, приказами руководителя по учреждению, положением о порядке и правилах оказания ДСУ и иными правовыми документами.
3.2.Для выполнения работ по оказанию дополнительных социальных услуг, оказываемых на платной основе, привлекаются основные Работники учреждения. Трудовые отношения Работников, привлекающихся к оказанию дополнительных социальных и сервисных услуг и Работодателя строятся в следующем порядке:

В трудовом договоре оговаривается возможность оказания  Работником дополнительных социальных и сервисных услуг гражданам и юридическим лицам;

составление графиков работ (1 раз в год, с изменениями по мере необходимости);

ведется расчетная ведомость – реестр учета оказанных дополнительных социальных услуг на Работников, оказывающих дополнительные социальные и сервисные услуги;

учет количества оказанных услуг оформляется в журнале регистрации договоров на оказание дополнительных социальных услуг;

учет средств, полученных от оказания дополнительных социальных услуг, отражается в договорах на оказание дополнительных социальных услуг и в реестрах учета денежных средств, полученных от оказания дополнительных социальных услуг.

3.3.Ответственные за ведение графиков работ для оказания ДСУ при их составлении учитывают установленные в учреждении режимные моменты (время завтрака, обеда, тихого часа, полдника, ужина).  
3.4.Дополнительные социальные и сервисные услуги оказываются без снижения объема и качества основной уставной деятельности, финансируемой из средств бюджета.

3.5.Оплата за оказание дополнительных социальных услуг производится согласно утвержденной методики расчета тарифов на дополнительные социальные и сервисные услуги, оказываемые населению учреждениями социального обслуживания Саратовской области.
3.6. Оплата за оказание дополнительных социальных услуг производится не реже чем 1 раз в квартал. 
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ

4.1.Работники Учреждения обязаны:

4.1.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором и должностными инструкциями;
4.1.2.Соблюдать трудовую дисциплину;
4.1.3.Своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения Работодателя;

4.1.4.Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда;

4.1.5.Соблюдать правила противопожарной безопасности;

4.1.6.Бережно относиться к имуществу Учреждения;

4.1.7.Незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения;

4.1.8.Содержать свое рабочее место в чистоте;

4.1.9.Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности, не допускать отклонений от признанных норм делового общения, принятых в Учреждении;
4.1.10.Соблюдать настоящие Правила.
4.2.Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется, трудовым договором, должностными инструкциями, и приказами Руководителя по Учреждению.
4.3.Работники Учреждения имеют право на:

4.3.1.Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

4.3.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

4.3.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

4.3.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда количеством и качеством выполняемой работы;

4.3.5.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

4.3.6.Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию  прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
4.3.7.Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;
4.3.8.Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

4.3.9.Участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
4.3.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
4.3.11.Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

4.3.12.Обжалование приказов и распоряжений Работодателя в установленном законом порядке; 
4.3.13. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;
4.3.14.Возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

4.3.15.Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ
5.1. Работодатель обязан:

5.1.1.Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы труда, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
5.1.2.Предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;

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

5.1.4.Обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
5.1.5.Обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;
5.1.6.Выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с  Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовым договором;
5.1.7.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ;
5.1.8.Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

5.1.9.Обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

5.1.10.Предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
5.1.11.Знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

5.1.12.Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работников представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

5.1.13.Создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
5.1.14.Осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральным законом;

5.1.15.Возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами  и иными нормативными правовыми актами РФ;
5.1.16.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.
5.2. Работодатель имеет право:

5.2.1.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
5.2.2.Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
5.2.3.Поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

5.2.4.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, соблюдение настоящих Правил;

5.2.5.Привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

5.2.6.Принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения Работников и Учреждения.
6. УСЛОВИЯ ТРУДА

6.1.При регулировании рабочего времени в Учреждении Работодатель исходит из того, что при установлении продолжительности работы учитывается специфика работы с детьми-инвалидами.

6.2.Работодатель и Работники  договорились установить продолжительность рабочего времени на основании Постановления Правительства РФ от 14.02.2003 № 101 «О продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от занимаемой должности и (или) специальности», Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре", Приказ Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность":

6.2.1.Медицинским Работникам, младшему медицинскому персоналу – 36 часов в неделю при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями;
6.2.2.Медицинским сестрам, работающим в стационарной форме – 36 часов в неделю по графику сменности (Приложение №1);

6.2.3.Специалистам по социальной работе, специалистам по реабилитационной работе в социальной сфере, психологам в социальной сфере (психологам), Работникам административно-хозяйственной части – 40 часов в неделю при пятидневной неделе с двумя выходными днями;

6.2.4.Работникам пищеблока, младшим воспитателям, сторож (вахтер) – 40 часов,  повару - 36 часов в неделю по графику сменности (Приложение №1);

6.2.5.Воспитателям – 30 часов в неделю при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями или по графику сменности; для обеспечения бесперебойной работы учреждения, воспитателям устанавливается работа по графику с оплатой за фактически отработанное время (Приложение № 1);

6.2.6.Учителям-дефектологам – 20 часов в неделю при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями или по индивидуальному графику;

6.2.7.Педагогам – психологам (психологам), методисту - 36 часов в неделю при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями или по индивидуальному графику;

6.2.8Логопедам, педагогам дополнительного образования – 18 часов в неделю при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными или по индивидуальному графику; 

6.3.Для Работников, условия труда, на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

6.4.Переработка рабочего времени Работников по графику сменности, осуществляемая по инициативе Работодателя за пределами норм рабочего времени, является сверхурочной работой. 
6.5.Продолжительность рабочего времени отдельных категорий работников:

6.5.1.Продолжительность рабочего времени педагога-психолога(психолог) определяется следующая:
6.5.1.1.Выполнение индивидуальной и групповой диагностической, коррекционно-развивающей работы с участниками реабилитационного процесса – не менее 18 часов в неделю;
6.5.1.2.Оказание консультативной помощи, проведение профилактической, просветительской работы с родителями и специалистами Центра; оказание экстренной психологической помощи детям, проведение профориентационных мероприятий - не менее 4 часов в неделю;
6.5.1.3.Подготовка к индивидуальной, групповой работе, обработка, анализ и обобщение полученных результатов, заполнение отчетной документации, анализ и планирование деятельности в целом – 4 часа; 
6.5.1.4.Анализ научной и практической литературы для подбора инструментария, разработка развивающих и коррекционных программ, разработка наглядного, дидактического материала, пособия – 6 часа; 
6.5.1.5.Повышение квалификации: участие в научно-практических семинарах, конференциях, практикумах, посещение совещаний и методических объединений, курсов повышения квалификации - не менее 4 часов в неделю.
6.5.1.6.Выполнение указанной работы педагогом-психологом (психолог) осуществляется непосредственно в Учреждении. За пределами Учреждения выполнение указанной работы осуществляется с обязательным согласованием руководителем структурного подразделения. Если какой-то вид деятельности не предъявляется, то освободившееся время распределяется по усмотрению педагога-психолога (психолог) с обязательным согласованием Работодателя на другие, более необходимые виды работы.
6.5.2.Продолжительность рабочего времени педагога дополнительного образования детей и взрослых определяется следующая:

6.5.2.1.Выполнение индивидуальной и групповой диагностической, коррекционно-развивающей работы с участниками реабилитационного процесса – не менее 12 часов в неделю;
6.5.2.2.Подготовка к индивидуальной, групповой работе, заполнение отчетной документации, подготовка, разработка сценариев, проведение репетиций – не более 4 часов в неделю;
6.5.2.3.Проведение и участие в социокультурных мероприятиях – 2 часа в неделю.

6.5.3.Продолжительность рабочего времени водителя установлена следующая (согласно приказу Министерства транспорта РФ №424 от 09.12.2020):
6.5.3.1.Нормальная продолжительность рабочего времени водителя должна не превышать 40 часов в неделю. Рабочее время водителя включает в себя время управления автомобилем, время специальных перерывов для отдыха от управления автомобилем и время работы, не связанное с управлением автомобиля.

6.5.3.2.Время проведения медицинского осмотра перед выездом на линию составляет (10-30 мин) до начала смены и по окончании смены (10-30 мин);
6.5.3.3.Подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед выездом составляет  (15 мин);

6.5.3.4.Время управления автомобилем составляет  4 часа;

6.5.3.5.Время обеда 1 час в течении рабочего времени;

6.5.3.6.Время стоянки в пунктах погрузки и разгрузки грузов, в местах посадки и высадки пассажиров, в местах использования специальных автомобилей составляет  от 1,2 часа до 2 часов. 

6.5.3.7.В случаях, когда по условиям работы не может быть соблюдена установленная ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, водителям устанавливается суммированный учет рабочего времени с продолжительностью учетного периода один месяц.

6.5.3.8.Продолжительность учетного периода может быть увеличена до трех месяцев по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации, а при ее отсутствии - с иным представительным органом работников.

6.5.3.9.Суммированный учет рабочего времени вводится Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников.

6.5.3.10.При суммированном учете рабочего времени продолжительность ежедневной работы (смены) водителей не может превышать 10 часов. Увеличение этого времени, но не более чем на 2 часа, допускается при условии соблюдения требований в целях завершения перевозки и (или) следования к месту стоянки.

6.5.3.11.С согласия водителей рабочий день (смена) может быть разделен на части. Разделение рабочего дня (смены) производится на основании Коллективного договора Работодателя, принятого с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (Приложение №1).

6.5.3.12.Перерыв между частями рабочего дня (смены) устанавливается не позже, чем через 5 часов после начала работы.

6.5.3.13.При разделении рабочего дня (смены) на части суммарное время перерывов между частями рабочего дня (смены) не может превышать:

6.5.3.14.Перерыв между частями рабочего дня (смены) предоставляется в местах, обеспечивающих возможность использования водителем времени отдыха по своему усмотрению.

6.5.3.15Время перерыва между частями рабочего дня (смены) в рабочее время не включается.

6.5.3.16.Количество и продолжительность рабочих смен при ненормированном рабочем дне устанавливаются исходя из нормальной продолжительности рабочей недели, а дни еженедельного непрерывного отдыха (далее - еженедельный отдых) предоставляются на общих основаниях.

6.5.3.17.Рабочее время водителя включает:

6.5.3.17.1.Время управления автомобилем;

6.5.3.17.2.Время специальных перерывов для отдыха от управления автомобилем (далее - специальный перерыв);

6.5.3.17.3.Время работы, не связанной с управлением автомобилем.

6.5.3.18.Время управления автомобилем в течение периода времени, не превышающего 24 часов, после завершения ежедневного (междусменного) отдыха или еженедельного отдыха и началом следующего ежедневного (междусменного) отдыха или еженедельного отдыха (далее - ежедневный период), не должно превышать 9 часов. Допускается увеличение этого времени до 10 часов, но не более двух раз в течение календарной недели.
6.5.3.19.При достижении времени управления автомобилем водитель вправе увеличить это время, но не более чем на 2 часа, в целях завершения перевозки и (или) следования к месту стоянки.

6.5.3.20.Время управления автомобилем в течение одной календарной недели не должно превышать 56 часов, в течение любых двух последовательных календарных недель - 90 часов.

6.5.3.21.Не позднее 4 часов 30 минут времени управления автомобилем, после окончания времени отдыха или специального перерыва, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 14 Приказа Минтранса №424 от 09.12.2021, водитель обязан сделать специальный перерыв продолжительностью не менее 45 минут, если не наступает время отдыха или перерыва (пункт 16 Приказа Минтранса №424 от 09.12.2021), продолжительность которых превышает продолжительность специального перерыва.

6.5.3.22.Специальный перерыв может быть разделен на несколько частей, первая из которых должна составлять не менее 15 минут, а последняя - не менее 30 минут, а при осуществлении регулярных перевозок пассажиров и багажа в городском и пригородном сообщении каждая из частей должна составлять не менее 10 минут.

6.5.3.23.Превышение времени управления автомобилем, указанного в пункте 13 Приказа Минтранса №424 от 09.12.2021, допускается, но не более чем на 1 час, в целях следования автомобиля к месту ближайшей стоянки для отдыха или к конечному месту назначения.

6.5.3.24.Рабочее время водителя, не связанное с управлением автомобилем, включает в себя:

6.5.3.24.1.Подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед выездом на линию и после возвращения с линии, а при междугородных перевозках - для выполнения работ в пункте оборота или в пути (в месте стоянки) перед началом и после окончания смены;

6.5.3.24.2.Время проведения предсменных, предрейсовых и послесменных, послерейсовых медицинских осмотров водителя, а также время следования от рабочего места до места проведения медицинского осмотра и обратно;

6.5.3.24.3.Время стоянки в ожидании погрузочно-разгрузочных работ, в ожидании посадки и высадки пассажиров, при оказании технической помощи;

6.5.3.24.4.Время простоев не по вине водителя;

6.5.3.24.5.Время проведения работ по устранению возникших неисправностей автомобиля, выполняемых водителем самостоятельно.
6.5.3.25.Время отдыха и перерывов (за исключением специальных перерывов) водителей включает:

6.5.3.25.1.Перерыв для отдыха и питания, предоставляемые в течение рабочего дня (смены);

6.5.3.25.2.Ежедневный (междусменный) непрерывный отдых (далее - ежедневный отдых);

6.5.3.25.3.Еженедельный отдых.

6.5.3.26.Время отдыха и перерывов водителей также может включать время перерыва между частями рабочего дня (смены), требования к которому установлены в соответствии с пунктом 7 настоящих Особенностей.

6.5.3.27.Время перерыва для отдыха и питания должно быть продолжительностью не менее 30 минут и не более двух часов, и предоставляться водителям, как правило, в середине рабочего дня (смены).

6.5.3.28.При установленной графиком сменности продолжительности ежедневной работы (смены) более 8 часов водителю могут предоставляться два перерыва для отдыха и питания общей продолжительностью не более 2 часов и не менее 30 минут.

6.5.3.29.Время предоставления перерыва для отдыха и питания и его продолжительность (общая продолжительность перерывов) устанавливаются в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.

6.5.3.30.Продолжительность ежедневного отдыха вместе со временем перерыва для отдыха и питания в течение ежедневного периода должна быть не менее двойной продолжительности времени работы в предшествующий отдыху рабочий день (смену).

6.5.3.31.При суммированном учете рабочего времени продолжительность ежедневного отдыха должна быть не менее 11 часов, которые должны быть использованы до завершения ежедневного периода.

6.5.3.32.Допускается:

6.5.3.32.1.Сокращение этого времени до не менее 9 часов, но не более трех раз в течение периода между завершением одного еженедельного отдыха и началом следующего;

6.5.3.32.2.Разделение ежедневного отдыха на две и более части, первая из которых имеет продолжительность не менее 3 часов, а последняя не менее 9 часов.

6.5.3.32.3.Водители, работающие в составе группы водителей (далее - экипаж), обязаны одновременно и полностью использовать ежедневный отдых не менее 9 часов до завершения ежедневного периода, который для экипажа допускается увеличить до 30 часов.

6.5.3.32.4.Время, в течение которого водитель находится во время движения автомобиля в составе экипажа и не управляет автомобилем, в рабочее время не включается. За указанное время, выплачивается дополнительное вознаграждение, размер которого определяется коллективным договором или локальным нормативным актом работодателя, принятым с учетом мнения представительного органа работников.

6.5.3.32.5.Любой ежедневный отдых может быть замещен еженедельным отдыхом.

6.5.3.33.Допускается прерывать ежедневный отдых не более двух раз в целях осуществления заезда (выезда) на паром или железнодорожный подвижной состав. При этом общая продолжительность такого перерыва (перерывов) не должна превышать одного часа, время ежедневного отдыха должно суммарно составлять не менее 11 часов.

6.5.3.34.Еженедельный отдых должен составлять не менее 45 часов. Этот отдых должен начинаться не позднее шестого ежедневного периода, наступающего с момента завершения предыдущего еженедельного отдыха.

6.5.3.35.Допускается сокращение еженедельного отдыха до значения не менее 24 часов, не более одного раза в течение любых двух последовательных календарных недель. Разница времени, на которое сокращен еженедельный отдых, в полном объеме должна быть использована водителем на отдых от управления автомобилем в течение трех подряд календарных недель после окончания календарной недели, в которой еженедельный отдых был сокращен. Этот период отдыха должен быть присоединен к ежедневному отдыху, продолжительностью не менее 9 часов, или очередному еженедельному отдыху.

6.5.3.36.В случае работы экипажа допускается сокращение еженедельного отдыха до значения не менее 24 часов в каждую календарную неделю при соблюдении условий компенсации отдыха, предусмотренных настоящим пунктом.
6.6.Режим рабочего времени в Учреждении следующий: 
Время работы с понедельника по четверг: с 08.30 до 17.15 ч.
Время работы в пятницу: с 08.30 до 16.00 ч.
Перерыв: с 12.30 до 13.00 ч.
6.7.Режим рабочего времени в Учреждении предусматривает:
6.7.1.Пятидневную рабочую неделю с двумя выходными днями: суббота и воскресенье применяется для Работников, режим рабочего времени которых не отличается от общих правил, установленных законодательством. Графики работы на таких работников составляются один раз в год и утверждаются директором Учреждения;
6.7.2. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других).    
6.7.3.Учетный период для работы в режиме ненормированного рабочего дня устанавливается – месяц.  Такой режим рабочего времени в Учреждении может устанавливаться как для основных Работников так и для работников, работающих по внешнему и внутреннему совместительству.
6.8.Ненормированный рабочий день — особый режим работы, в соответствии с которым работники могут при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается коллективным договором с учетом мнения представительного органа работников (Приложение №2). 

6.9.Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, определяемой трудовыми договорами, дополнительными соглашениями, коллективным договором, но не менее трех календарных дней.
6.10.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.

6.11.Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни может производиться только с письменного согласия Работника и в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

6.12.Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин.

6.13.Оплату за привлечение к сверхурочной работе у Работников, работающих по графику суммированного учета рабочего времени (медицинские сестры, повар), производить 1 раз в квартал.

6.14.Сверхурочные работы не могут превышать для каждого Работника 4 часов в течение двух дней подряд, кроме медицинских Работников, и 120 часов в год. Работодатель обязан вести точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым Работником.
6.15.В связи с производственной необходимостью в учреждении устанавливается сменная работа по скользящему графику. При работе в режиме графика сменности по скользящему графику работники производят работу, оказывают услуги в течение установленной продолжительности времени в соответствии с графиком сменности. Сменная работа по скользящему графику – введена в Учреждении для работников у которых длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы (сторож (вахтер), воспитатель, младший воспитатель, санитарка, кухонный рабочий). Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период определен коллективным договором и составляет год.

6.16.Время начала и окончания работы определяется графиками сменности, которые утверждаются руководителем Учреждения. Графики сменности составляются и доводятся до сведения работников под роспись ежемесячно, в случаях нетрудоспособности работника, увольнении работника, предоставлении отпуска за свой счет, предоставлении ежегодного основного отпуска допускается внесение изменений в график работы в течении месяца, которые доводятся до сведения работников под роспись. При составлении графиков сменности обязателен учет мнения представительного органа работников.
6.17.В выходные и праздничные дни в Учреждении могут вводиться административные дежурства Работников по письменному распоряжению Работодателя без дополнительного согласия профсоюзного комитета с письменного согласия Работника.  Административное дежурство компенсируется предоставлением другого дня отдыха в ближайшие после дежурства дни, но не позднее чем через 30 дней. В отдельных случаях по согласованию с руководством, допускается компенсация предоставленных дней с накопительным подходом, но не более трех дней.

6.18.В исключительных случаях в связи с производственной необходимостью и круглосуточной работой стационарного отделения по соглашению сторон Работники могут привлекаться к дополнительной работе в выходные и праздничные дни по письменному распоряжению Работодателя с письменного согласия работника и по согласованию с профсоюзным комитетом. 

6.19.Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

6.20.По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

6.21.Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Виды времени отдыха являются:

6.21.1.Перерывы в течение рабочего дня (смены);

6.21.2.Ежедневный (междусменный) отдых;

6.21.3.Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

6.21.4.Нерабочие праздничные дни;

6.21.5.Отпуска.
6.22.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам продолжительностью 28 календарных дней. 
6.23.Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим особый характер работы, Работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. 
6.24.Работодатели с учетом своих производственных и финансовых возможностей могут самостоятельно устанавливать дополнительные отпуска для Работников, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. Порядок и условия предоставления этих отпусков определяются коллективным договором или локальными нормативными актами, которые принимаются с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной (Приложение №3). 
6.25. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам, 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 составляет 7 календарных дней. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного Работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.
6.26.На основании Коллективного договора, а также письменного согласия Работника, оформленного путем заключения отдельного соглашения к трудовому договору, часть ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, которая превышает минимальную продолжительность данного отпуска, может быть заменена отдельно устанавливаемой денежной компенсацией в порядке, в размерах и на условиях, которые установлены отраслевым (межотраслевым) соглашением и коллективным договором.
6.27.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

6.28.Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и Работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях. 

6.29.Очередность   представления   оплачиваемых   отпусков   определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех Работников под роспись. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
6.30.В исключительных случаях по уважительным причинам (приобретение путевки в санаторий, по семейным обстоятельствам, в непредвиденных случаях) допускается  предоставление  отпуска в  сроки, отличные от графика, по письменным заявлениям сотрудников.

6.31.По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 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.
6.32.Не допускается отзыв из отпуска Работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
6.33.Отпускные выплачиваются не позднее, чем за 4 дня до начала отпуска при условии оформления документов на предоставление отпуска за 14 дней до ухода в отпуск. При несвоевременной выплате отпускных начало отпуска может переноситься по письменному согласию Работника на время задержки выплат с продолжением выполнения Работником своих должностных обязанностей.
6.34.Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска Работникам в возрасте до 18 лет и Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

6.35.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.  
6.36.Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

6.36.1.Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 5 календарных дней;
6.36.2.Родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 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;

6.36.3.Работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
6.36.4.Работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
6.36.5.Педагоги и воспитатели, имеющие стаж работы 10 лет и более - до 1 года (ст. 47 ФЗ «Об образовании» от 29.12.2012 № 273 (в ред. Федеральных законов от 29 июля 2017 года N 216-ФЗ).
6.37.Работодатель по согласованию с профкомом может разрешить использование ежегодного отпуска в удобное для сотрудника время:

6.37.1.Работникам, имеющим детей в возрасте до 6 лет (ребенка-инвалида до 18 лет); 

6.37.2.Женщинам, имеющим 2 и более детей до 12 лет; 

6.37.3.Инвалидам всех категорий;

6.37.4.Ветеранам труда;

6.37.5.Работающим пенсионерам по возрасту.

6.38. Работник имеет право по согласованию с Работодателем на основании
личного заявления использовать оплачиваемые (за счет экономии Фонда оплаты труда):

6.38.1.До 5 дней на регистрацию своего брака, брака своих детей;

6.38.2.До 5 дней в связи с рождением' ребенка;

6.38.3.До 5 дней в случае смерти близких родственников (супруга(и), родителей, детей);

6.38.4.1 день – к юбилейным датам (50 лет для мужчин и женщин, 55 лет для женщин, 60, 65, 70, 75 лет для мужчин и женщин);

6.38.5.День начала школьного учебного года женщинам, имеющим детей в возрасте от 6 до 14 лет включительно.

6.39.Работодатель по заявлению работников может установить гибкий рабочий график и другие удобные формы организации труда для работников и многодетных родителей, не занимающих руководящие должности.

6.40.Для лиц, работающих на персональных компьютерах, устанавливаются перерывы в работе на ПК через каждый час в течение 10-15 минут с учетом выполнения другой работы.

6.41.Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час, в случае если работник работает на неполную ставку продолжительность рабочего дня сокращается пропорционально занимаемой ставки. 

6.42.В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников.

6.43.Продолжительность работы по совместительству врачей и среднего медицинского персонала учреждения может быть установлена в пределах месячной нормы рабочего времени.
6.44.Заработная плата работникам учреждения выплачивается два раза в месяц: 
6.44.1.За первую половину месяца 22 числа расчетного месяца;

6.44.2.За вторую половину месяца выплачивается 7 числа месяца, следующего за расчетным.

6.45.Место выплаты заработной платы – ГАУ СО «МРЦ». 

6.46.При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6.47.Ключ от рабочего кабинета получает Работник, пришедший первым. Сдачу ключа, осуществляет Работник, уходящий последним. При получении и сдаче ключа, сотрудник расписывается в журнале и указывает время прихода/ухода. 
6.48.При сохранении работником бумажной трудовой книжки у него сохраняется право в последующем подать работодателю письменное заявление о ведении трудовой книжки в электронном виде.
 6.49.Работнику, подавшему заявление о переходе на электронную трудовую книжку, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником такого заявления.
7. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ 
7.1.Диспансеризация Работников Учреждения проводится 1 раз в 3 года в возрасте от 18 до 39 лет включительно (1 рабочий день), ежегодно в возрасте 40 лет и старше, а также в отношении отдельных категорий граждан, включая работающих граждан, не достигших возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение 5 лет до наступления такого возраста и работающих граждан, являющихся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет (2 рабочих дня).

7.2.При прохождении Работником диспансеризации Работодатель гарантирует сохранение места работы и среднего заработка за эти дни. Работник обязан согласовать день прохождения диспансеризации.

7.3.Прохождение диспансеризации Работником проводится на основании добровольного согласия.

7.4.Для прохождения диспансеризации Работник предоставляет руководителю заявление установленной форме не позднее 5 (пяти) дней до наступления дня прохождения диспансеризации согласованное с заведующим отделением медико-социальной реабилитации. (Приложение №4).
7.5.Заведующий отделением в течение 2 (двух) дней проводит сверку возрастной категории лиц, имеющих право на диспансеризацию именно в текущем календарном году.

7.6.Специалист по кадрам на основании заявления издает приказ об освобождении Работника от работы с сохранением места работы и среднего заработка.

7.7.Руководитель структурного подразделения организовывает производственный процесс с учетом отсутствия Работника проходящего диспансеризацию.

7.8.После прохождения диспансеризации Работник обязан предоставить справку с медицинского учреждения о том, что он проходил диспансеризацию. При отсутствии подтверждающего документа о прохождении диспансеризации у Работодателя могут возникнуть основания для привлечения Работника к дисциплинарной ответственности за отсутствие на рабочем месте без уважительной причины. Если Работник не успел пройти все предусмотренные программой диспансеризации мероприятия, то дополнительное время, которое ему может для этого понадобиться, Работодателем не оплачивается.

8. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТНИКОМ ТРУДОВОЙ ФУНКЦИИ ДИСТАНЦИОННО
8.1.Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения Работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего пользования.

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может предусматриваться выполнение Работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения Работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте).
Дистанционный работник – Работник, заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, а также Работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым Работодателем.

На дистанционных Работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных Трудовым Кодексом РФ.
8.2.Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие выполнение Работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между Работником (лицом, поступающим на работу) и Работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном Трудовым Кодексом РФ.

8.3.По письменному заявлению дистанционного Работника Работодатель не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе (Приложение №5).
8.4.При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, предусмотренные ст. 65 Трудового Кодекса РФ, могут быть предъявлены Работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию Работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе.

8.5.При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно. 
Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами может осуществляться путем обмена электронными документами.

8.6.По желанию дистанционного Работника сведения о его трудовой деятельности вносятся Работодателем в трудовую книжку дистанционного Работника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется).
8.7.При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами при возможности используются усиленная квалифицированная электронная подпись Работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись Работника в соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной подписи. В иных случаях взаимодействие дистанционного Работника и Работодателя может осуществляться путем обмена электронными документами с использованием сетей связи общего пользования, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения Работником и (или) Работодателем документов в электронном виде.

8.8.При осуществлении взаимодействия дистанционного Работника и Работодателя путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение получения электронного документа от другой стороны в срок, определенный локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.

8.9.При осуществлении взаимодействия дистанционного Работника и Работодателя в иной форме подтверждение действий дистанционного Работника и Работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации, осуществляется через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» и/или сеть связи общего пользования.

8.10.С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного Работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) Работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними Работника в письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный Работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между Работодателем и дистанционным Работником, либо через сеть связи общего пользования, либо иным способом установленным локальным актом.

8.11.В случаях, если Работник вправе или обязан обратиться к Работодателю с заявлением, предоставить Работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный Работник делает это в форме электронного документа или сеть связи общего пользования, либо иной форме, предусмотренной локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации Учреждения, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
8.12.При подаче дистанционным Работником заявления о выдаче заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой, Работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанционному Работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в заявлении Работника.

8.13.Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный Работник направляет Работодателю оригиналы документов, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет Работодателю сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и Работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа.

8.14.Порядок взаимодействия Работодателя и Работника, в том числе в связи с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам Работодателя, устанавливается коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
8.15.Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору может определяться режим рабочего времени дистанционного Работника, а при временной дистанционной работе также могут определяться продолжительность и (или) периодичность выполнения Работником трудовой функции дистанционно.
 Если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени дистанционного Работника устанавливается таким Работником по своему усмотрению. 
Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору могут быть определены условия и порядок вызова Работодателем дистанционного Работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого Работника по своей инициативе (за исключением случаев, предусмотренных настоящей статьей Правил) для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте.

8.16.Порядок предоставления дистанционному Работнику, выполняющему дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется действующим Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором в соответствии Трудовым Кодексом и иными актами, содержащими нормы трудового права. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков дистанционному Работнику, выполняющему дистанционную работу временно, осуществляется в соответствии с действующим Коллективным договором. Время взаимодействия дистанционного Работника с Работодателем включается в рабочее время.
8.17.Выполнение Работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему заработной платы.

8.18.Работодатель обеспечивает дистанционного Работника необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами. Дистанционный Работник вправе с согласия или ведома Работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие Работнику или арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные средства. При этом Работодатель выплачивает дистанционному Работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и размерах, которые определяются коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.

В случае направления Работодателем дистанционного Работника для выполнения служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности (территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного Работника распространяется действие статей 166 - 168 Трудового Кодекса РФ.

8.19.В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных Работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно Работодатель исполняет обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных Работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными Работодателем. Другие обязанности Работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, установленные Трудовым Кодексом РФ, 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, если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.

8.20.Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, 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 (за исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия с Работодателем не установлен порядком взаимодействия Работодателя и Работника трудовым договором.
Трудовой договор с Работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения Работником местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору на прежних условиях.

В случае, если ознакомление дистанционного Работника с приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим Работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного документа, Работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному Работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе.

8.21.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.

Согласие Работника на такой перевод не требуется. При этом Работодатель обеспечивает Работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе Работодателя, 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.

8.22.Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе Работников на дистанционную работу, содержащий:

8.22.1Указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в п.7.21. настоящих Правил, послужившее основанием для принятия Работодателем решения о временном переводе Работников на дистанционную работу;

8.22.2.Список Работников, временно переводимых на дистанционную работу;

8.22.3Срок, на который Работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия Работодателем решения о временном переводе Работников на дистанционную работу);

8.22.4Порядок обеспечения Работников, временно переводимых на дистанционную работу, за счет средств Работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным Работникам компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным Работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно;

8.22.5.Порядок организации труда Работников, временно переводимых на дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие Работника и Работодателя (в пределах рабочего времени, установленного настоящими Правилами или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с Работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления Работниками Работодателю отчетов о выполненной работе);

8.22.6.Иные положения, связанные с организацией труда Работников, временно переводимых на дистанционную работу.

8.23.Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение Работником такого локального нормативного акта.

8.24.При временном переводе на дистанционную работу по инициативе Работодателя по основаниям, предусмотренных настоящим Разделом, внесение изменений в трудовой договор с Работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия Работодателем решения о временном переводе Работников на дистанционную работу) Работодатель обязан предоставить Работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а Работник обязан приступить к ее выполнению.

8.25.На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе Работодателя на Работника распространяются гарантии, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением Работника за счет средств Работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой Работнику компенсации в связи с использованием Работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещением Работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы.

8.26.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 согласно части второй статьи 157 Трудового Кодекса РФ, если больший размер оплаты не предусмотрен коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.
9. ПООЩРЕНИЯ


9.1. Работники премируются с целью поощрения за общие результаты работы, а также в целях стимулирования профессионального мастерства и усиления их материальной заинтересованности и ответственности за качество выполняемой работы.

9.2.Премиальные выплаты по итогам работы включают:

9.2.1.Премии по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, девять месяцев, год или иные периоды работы;
9.2.2.Премии за выполнение особо важных и ответственных работ, которые выплачиваются работникам единовременно по итогам их выполнения.

9.2.3.Премиальные выплаты по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, девяти месяцев, год или иные периоды работы начисляются и выплачиваются с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и качество работы.

9.3.При премировании по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год или иные периоды работы) учитываются: 

9.3.1.Инициатива, творчество и применение в работе современных методов организации труда; 

9.3.2.Достижение высоких результатов в работе в соответствующий период;

9.3.3.Участие в инновационной деятельности;

9.3.4.Участие в соответствующем периоде в выполнении важных работ, мероприятий. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, улучшение качества работы, повышение производительности труда, новаторство, инициативу, бережное отношение к вверенному имуществу, продолжительную и безупречную работу, занесение на доску почета и т.д. 
9.4.Дополнительные основания для премирования Работников:

9.4.1. наличие наград учреждения (объявление благодарности, награждение почетной грамотой), наличие ведомственных наград (объявление благодарности Министерства труда и социальной защиты Саратовской области, награждение почетной грамотой Министерства труда и социальной защиты Саратовской области, объявление благодарности губернатора Саратовской области, награждение почетной грамотой губернатора Саратовской области, объявление благодарности Министерства труда и социальной защиты РФ, награждение почетной грамотой Министерства труда и социальной защиты РФ, занесение на доску почета, участие в конкурсе «Лучший по профессии»);
9.4.2.К профессиональным праздникам;

9.4.3.За добросовестный труд при достижении пенсионного возраста.
9.4.4.Награждение ценным подарком;

9.4.5.Размещение фотографии сотрудника на Доске Почета.
9.5.За особые трудовые заслуги Работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и званию лучшего Работника по профессии. 

9.6.Порядок поощрения Работников:

9.6.1.Руководители структурных подразделений имеют право предоставить ходатайство о поощрении Работников своего отделения;
9.6.2.Поощрения объявляются в приказе;

9.6.3.Информация о поощрении Работника доводится до сведения всего коллектива Учреждения;

9.6.4.Объявление благодарности в приказе, выдача премии, награждение ценным подарком, Почетной грамотой производятся руководителем, имеющим право приема на работу данного Работника. Руководитель может применять другой вид поощрения, предусмотренный коллективным договором.
10. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

10.1.1.Замечание;

10.1.2.Выговор;

10.1.3.Увольнение по соответствующим основаниям.

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

10.2.1.Неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет  дисциплинарное взыскание;

10.2.2.Однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей:

10.2.2.1.Прогула, то есть отсутствие 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);

10.2.2.2.Появления Работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

10.2.2.3.Разглашение охраняемой законом тайны (служебной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого Работника;

10.2.2.4.Совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи,  органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
10.2.2.5.Установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения Работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
10.2.2.6.Совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя;

10.2.2.7.Совершения Работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

10.2.2.8.Принятия необоснованного решения руководителем учреждения, его заместителем и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества  учреждения, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу;
10.2.2.9.Однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей;
10.2.2.10.Предоставления Работником Работодателю подложных документов при заключении трудового договора 
10.3.Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, Уставом Учреждения и настоящими Правилами.
10.4. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только руководителем учреждения или лицом, исполняющим его обязанности.
10.5.При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

10.6.До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

10.7.Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

10.8. 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 представительного органа Работников.
10.9Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, несоблюдение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трёх лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

10.11.Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

10.13.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному  взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
10.14.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
10.15.Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа Работников о нарушении руководителем организации, руководителем структурного подразделения организации, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган Работников.
10.16.В случае, когда факт нарушения подтвердился, Работодатель обязан применить к руководителю организации, руководителю структурного подразделения организации, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения.
11. ПОРЯДОК УСТАНОВЛЕНИЯ КВОТЫ ДЛЯ ПРИЕМА НА РАБОТУ ИНВАЛИДА

11.1В учреждении устанавливается квота для приема на работу инвалидов – два процента к среднесписочной численности работников;

11.2При расчете числа рабочих мест в счет установленной квоты производится Работодателем самостоятельно ежемесячно, исходя из среднесписочной численности Работников (без учета численности лиц, работающих по  совместительству, а также не включаются Работники, условия труда которых отнесены к вредным и (или опасным) условиям труда по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда или специальной оценки условий труда);

11.3.В учреждении выделяются рабочие места для инвалидов согласно установленной квоте;

11.4Ежегодно издается приказ по учреждению о квотировании рабочих мест для инвалидов;

11.5.Трудоустройство инвалидов в счет установленных квот производится самостоятельно либо по направлению органов службы занятости, в соответствии с трудовыми рекомендациями медико-социальной экспертизы и характеристикой рабочего места;

11.6.Инвалиды считаются трудоустроенными, если с ними заключены трудовые договоры в соответствии с законодательством о труде;

11.7.Не допускается установление в коллективных или индивидуальных трудовых договорах условий труда инвалидов (оплата труда, режим рабочего времени и времени отдыха, продолжительность ежегодного и дополнительного оплачиваемых отпусков и другие), ухудшающих положение инвалидов по сравнению с другими Работникам.
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Приложение №1

к правилам внутреннего трудового 

распорядка ГАУ СО «МРЦ»

График сменности для отдельных категорий работников

	№ п/п
	Должность,

профессия
	Время

 начала смены
	Время

 окончания смены
	Длительность 

рабочей смены, час.
	Примечания

	1
	Воспитатель
	8.00
	18.00
	По 10 час. 

по графику сменности
	Отдых и прием пищи в рабочее 

время 

(ст.108 ТК РФ)

	2
	Младший 

воспитатель
	7.30

14.30
	13.30
20.30


	По 12 часов по графику сменности 
	

	3
	Сторож
	8.00


	8.00


	Сутки по графику сменности
	

	4
	Повар 
	6.00
	17.30
	По 11,5 час. через 2 дня 

по графику сменности
	

	5
	Медицинская сестра
	16.30

8.30
	8.30

8.30
	В рабочие дни по 16 часов по графику сменности

В выходные дни по 24 часа по графику сменности
	

	6
	Кухонный рабочий
	6.00
	17.30
	По 11,5 час. через 2 дня 

по графику сменности
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	Приложение №2
к правилам внутреннего трудового распорядка ГАУ СО «МРЦ»


Перечень должностей работников,

которым установлен ненормированный рабочий день

	1.
	Директор

	2.
	Заместитель директора

	3.
	Главный бухгалтер

	4.
	Заведующий отделением

	5.
	Водитель

	6.
	Специалист по кадрам

	7.
	Начальник хозяйственного отдела

	8.
	Начальник отдела планирования и исполнения бюджета
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Приложение №3

к правилам внутреннего трудового 

распорядка ГАУ СО «МРЦ»

Дополнительные отпуска, предоставляемые Работникам дополнительно к основному ежегодному отпуску:

1.За ненормированный рабочий день:

1.1.Директор – 14 календарных дней;

1.2.Заместитель директора – 14 календарных дней;

1.3.Главный бухгалтер – 14 календарных дней;

1.4. Заведующий отделением – 7 календарных дней;

1.5. Водитель –  7 календарных дней;

1.6. Специалист по кадрам – 7 календарных дней;

1.7. Начальник хозяйственного отдела – 7 календарных дней;

1.8.Начальник отдела планирования и исполнения бюджета – 7 календарных дней;
2.Медицинским работникам учреждения - 14 календарных дней и 3 календарных дня (Постановление Правительства РФ от 6 июня 2013 г. N 482
"О продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, предоставляемого отдельным категориям работников", Постановление Правительства РФ от 30 декабря 1998 г. N 1588"Об установлении врачам общей практики (семейным врачам) и медицинским сестрам врачей общей практики (семейных врачей) ежегодного дополнительного оплачиваемого 3-дневного отпуска за непрерывную работу в этих должностях").
3.Педагогическим работникам- 14 календарных дней (Постановление Правительства РФ от 14 мая 2015 г. N 466 "О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" С изменениями и дополнениями от:

7 апреля 2017 г.)

3.Работникам, 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 — не менее 7 календарных дней, поварам, работающим у плиты – 6 рабочих дней  (Постановление Госкомтруда СССР от 25 октября 1974 г. № 298/П-22).  
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Приложение №4

 к правилам внутреннего трудового
 распорядка ГАУ СО «МРЦ»

Заявление о прохождении диспансеризации

Директору ГАУ СО «МРЦ»

О.А. Егоровой

От_____________________

_______________________

________________________ 

(должность, ФИО)

Заявление

Прошу освободить меня от работы_______________________/число/месяц/год/ в связи с прохождением диспансеризации в __________________________________/наименование организации/, расположенном по адресу:___________________________/адрес поликлиники/.

/число/месяц/год/

______________/подпись/_____________________________/ФИО/

Согласовано:

Заведующий отделением  МСР ________________________/_____________/

Руководитель подразделения _________________________/______________/
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Приложение №5
 к правилам внутреннего трудового
 распорядка ГАУ СО «МРЦ»

Заявление о переводе на дистанционную работу
Директору ГАУ СО «МРЦ»                                                                                                                               О.А. Егоровой
	
	От____________________________________________________________

_______________________________

_____________________________________________________________________________________________               (должность, ФИО)


ЗАЯВЛЕНИЕ

          В связи с распространением коронавирусной инфекции COVID-19 прошу перевести меня на дистанционную работу на период с _________________г по ____________________г. Дистанционная работа будет осуществляться по следующему адресу:_______________________________________________

с помощью: электронной почты:_____________________________________________________

По тел.____________________________________________________________________________

Программы Мессенджер WhatsApp по телефону:________________________________________

Даю свое согласие на затраты, для выполнения дистанционной работы, осуществлять за счет собственных средств (связь, интернет, электроэнергия)

               _____________ /_______________________/
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