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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка 

СОГБУ «Геронтологический центр «Вишенки» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Геронтологический центр «Вишенки» (далее - Учреждение), регламентирующий в соответствии с трудовым законодательством РФ порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования взаимоотношений в учреждении.

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ и иными нормативно-правовыми актами. 

1.3. В основе настоящих Правил лежат принципы социального партнерства и равноправия субъектов трудовых отношений, признания основных прав и свобод граждан Российской Федерации.

Социальное партнерство - система взаимоотношений между работниками (представителями работников) и Работодателем (представителями Работодателя), направленная на обеспечение согласования их взаимных интересов по вопросам регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений.

1.4. Вопросы, не урегулированные настоящими Правилами, регламентируются действующим законодательством Российской Федерации.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в Учреждении.

2. ПРИЁМ НА РАБОТУ
2.1. Приём на работу в Учреждение осуществляется приказом директора Учреждения на основании заключённого трудового договора. Содержание трудового договора должно соответствовать требованиям ст. 57 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.2. При заключении трудового договора: 
2.2.1. лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа;

- документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

2.2.2. гражданин, прибывший для прохождения альтернативной гражданской службы, наряду с документами, перечисленными в пункте 2.2.1. предъявляет следующие документы:

а) предписание;

б) удостоверение и учётная карта;
в) проездные документы на проезд к месту прохождения альтернативной гражданской службы;
2.2.3. иностранный гражданин наряду с документами, перечисленными в пункте 2.2.1. предъявляет следующие документы:

а) договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на территории Российской Федерации;
б) разрешение на временное проживание в Российской Федерации, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового договора с временно проживающим в Российской Федерации иностранным гражданином;
в) вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, - при заключении трудового договора с постоянно проживающим в Российской Федерации иностранным гражданином;
Документы об образовании, предоставляемые иностранным гражданином, должны быть в установленном законодательством РФ порядке легализованы и переведены на русский язык.
2.2.4. Перед трудоустройством обязательно прохождение предварительного медицинского осмотра.
2.3.  В целях проверки соответствия работника поручаемой работе по соглашению сторон при заключении трудового договора устанавливается условие об испытании работника продолжительностью не более трёх месяцев, для заместителей руководителя учреждения и главного бухгалтера – шесть месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов.

Испытание при приёме на работу не устанавливается для:

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев срок испытания две недели.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учёта мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.4. 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. Содержание трудового договора должно соответствовать требованиям ст. 57 Трудового кодекса Российской Федерации.
Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 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.

2.5. Приём на работу оформляется приказом директора, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа.

2.6. При поступлении работника на работу (до подписания трудового договора) или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором; 
- провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим;

- предупредить об ответственности за разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника или проживающих в учреждении граждан.

2.7. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство). 

В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является совместительством.

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать четырех часов в день. 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 продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально отработанному времени.
2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчинённости) организации либо её реорганизацией, с изменением типа государственного учреждения  (статья 75 ТК РФ);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);

11) нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация в последний день обязана выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в Учреждении, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

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 и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключённого на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключённый на время выполнения определённой работы, прекращается по завершении этой работы.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. 
В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1. Работники Учреждения  имеют право на:

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

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

3.1.5. 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;

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
3.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

3.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами формах;

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

3.1.13. Возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
3.1.15. Заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство);
3.1.16. Досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, порученной ему в порядке совмещения (расширения зоны обслуживания), предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня;
3.1.17. Защиту персональных данных, хранящихся у Работодателя в соответствии с Трудовым кодексом и действующим законодательством Российской Федерации, получение полной информации об их персональных данных и обработке этих данных.

3.2. Работники Учреждения обязаны:

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, использовать всё рабочее время для производительного труда;

3.2.2. Заблаговременно (до начала рабочего дня) предупреждать непосредственного руководителя о возможном невыходе на работу;

3.2.3. Своевременно проходить медицинский осмотр (обследование) согласно утвержденному графику;
3.2.4. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения;

3.2.5. Соблюдать трудовую дисциплину;

3.2.6. Выполнять установленные нормы труда;

3.2.7. Качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, которые отдаёт ему вышестоящий начальник, а так же приказы и предписания, которые доводятся до него с помощью служебных инструкций или объявлений;

3.2.8. Работать над повышением своего профессионального уровня;

3.2.9. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

3.2.10. Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

3.2.11. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
3.2.12. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

3.2.13. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества);

3.2.14. Независимо от должностного положения проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость и корректность;
3.2.15. Соблюдать требования правил пожарной безопасности и требования о запрете курения на территории, в зданиях и помещениях учреждения (курение разрешается только в специально выделенных и оборудованных местах);
3.2.16. Незамедлительно уведомить работодателя в случае обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, а также в случае, если работнику станет известно, что от имени работодателя осуществляется организация (подготовка) и/или совершение коррупционных правонарушения;

3.2.17. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов и незамедлительно уведомить работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4.1.4. Требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка Учреждения;

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

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

4.2.2. Предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату каждые полмесяца;
4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в соответствии с трудовым законодательством;

4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

4.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
4.2.10. Своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

4.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

4.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

4.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
4.2.14. Обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку и повышение профессиональной квалификации работников;

4.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

4.2.16. Формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять её в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, осуществлять своевременное и полное представление в органы Пенсионного фонда РФ достоверных сведений о заработке и страховых взносах работников;
4.2.17. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
4.2.18. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью), поданном в письменной форме лично в отдел кадров или направленном по адресу электронной почты gerocentr@mail.ru:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

- при увольнении в день прекращения трудового договора.
4.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

4.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Учреждения.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

Учёт рабочего времени организуют руководители структурных подразделений.

5.2.  В соответствии с действующим законодательством в Учреждении устанавливается следующий режим работы:
Таблица № 1

	п/п
	Наименование должности
	Режим работы

	1
	2
	3

	Раздел 1.

	1.
	Агент по снабжению
	Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов, выходные дни суббота и воскресенье, 

режим работы с 8-30 до 17-00, 

перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 12-30



	2.
	Аккомпаниатор-концертмейстер  
	

	3.
	Бухгалтер
	

	4.
	Водитель автомобиля1
	

	5.
	Главный бухгалтер1
	

	6.
	Грузчик
	

	7.
	Директор1
	

	8.
	Документовед
	

	9.
	Заместитель директора   по административно-хозяйственной части1
	

	10.
	Заместитель директора   по общим вопросам1
	

	11.
	Инженер
	

	12.
	Культорганизатор
	

	13.
	Начальник хозяйственного отдела
	

	14.
	Плотник 
	

	15.
	Механик
	

	16.
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	

	17.
	Радиомеханик   по  обслуживанию и ремонту радиотелевизионной аппаратуры
	

	18.
	Системный администратор
	

	19.
	Слесарь-сантехник1      
	

	20.
	Специалист в сфере закупок1
	

	21.
	Специалист по кадрам
	

	22.
	Специалист по охране труда
	

	23.
	Уборщик служебных2 помещений
	

	24.
	Уборщик территорий2
	

	25.
	Экономист1
	

	26.
	Электромонтёр по ремонту и обслуживанию электрооборудования
	

	27.
	Юрисконсульт1
	

	28.
	Начальник гаража 
	

	29.
	Архивариус
	

	1
	2
	3

	Раздел 2.

	1.
	Библиотекарь 
	Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов, выходные дни суббота и воскресенье, 

режим работы с 8-00 до 16-30, 

перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00 

	2.
	Заведующий центральным складом
	

	3.
	Заместитель директора   по медицинской части1
	

	4.
	Кастелянша
	

	5.
	Кладовщик
	

	6.
	Швея   
	

	7.
	Шеф-повар
	

	Раздел 3.

	1.
	Логопед 
	Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов, выходные дни суббота и воскресенье, 

режим работы с 8-00 до 16-30, 

перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 12-30

	2.
	Специалист по социальной работе
	

	3.
	Психолог
	

	4.
	Парикмахер 
	

	5.
	Инструктор-методист по адаптивной физической культуре
	

	Раздел 4.

	1.
	Врач-акушер-гинеколог 
	Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 39 часов, выходные дни суббота и воскресенье, 

режим работы с 8-00 до 16-18, 

перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00

	2.
	Врач-диетолог
	

	3.
	Врач-кардиолог
	

	4.
	Врач-невролог
	

	5.
	Врач-оториноларинголог 
	

	6.
	Врач-офтальмолог 
	

	7.
	Врач-психиатр 
	

	8.
	Врач-терапевт 
	

	9.
	Врач-уролог 
	

	10.
	Врач-хирург 
	

	11.
	Врач-эндокринолог 
	

	12.
	Врач-эндоскопист  
	

	13.
	Заведующий  медицинской частью-врач-терапевт  
	

	14.
	Заведующий отделением-врач-невролог 
	

	15.
	Заведующий отделением-врач-терапевт 
	

	16.
	Лаборант
	

	17.
	Медицинская сестра  диетическая 
	

	18.
	Фармацевт 
	

	19. 
	Фельдшер 
	

	20.
	Врач ультразвуковой диагностики
	

	21.
	Врач функциональной диагностики
	

	22.
	Врач-гериатр
	

	23.
	Врач-методист
	

	Раздел 5.

	1.
	Врач-стоматолог 
	Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 33 часа, выходные дни суббота и воскресенье, 

режим работы с 9-00 до 16-06, 

перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00


	1
	2
	3

	Раздел 6.

	1.
	Инструктор  по лечебной физкультуре
	Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 39 часов, выходные дни суббота и воскресенье, 

режим работы с 8-00 до 16-18, 

перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 12-30



	2.
	Инструктор-методист  по    лечебной физкультуре   
	

	3.
	Медицинская сестра по массажу
	

	4.
	Медицинская сестра  по физиотерапии
	

	Раздел 7.

	1.
	Старшая медицинская сестра3
	Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 39 часов, выходные дни суббота и воскресенье, 

режим работы с 8-00 до 16-18, 

перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00.

Графиком работы (сменности) может быть установлен следующий режим работы:

- с 8-00 до 20-00, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30;

- с 20-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 23-00 до 24-00;
- с 8-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30, с 23-00 до 24-00

	Раздел 8.

	1.
	Медицинская сестра  палатная3
	39-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности), режим работы:

- с 8-00 до 16-18, перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00;

- с 8-00 до 20-00, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30;

- с 20-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 23-00 до 24-00;

- с 8-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30, с 23-00 до 24-00

	Раздел 9.

	1.
	Медицинская сестра процедурной3
	39-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности), режим работы:

- с 8-00 до 16-18, перерыв для отдыха и питания с 

11-30 до 12-00;

- с 8-00 до 20-00, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30 (перерывы для отдыха и питания медсестры процедурной 2 корпус 1 этаж с 12-30 до 13-00, с 16-00 до 16-30);

- с 20-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 23-00 до 24-00;

- с 8-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30 (для медсестры процедурной 2 корпус 1 этаж с 12-30 до 13-00, с 16-00 до 16-30), с 23-00 до 24-00

	1
	2
	3

	Раздел 10.

	1.
	Медицинский дезинфектор
	Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов, выходные дни суббота и воскресенье, 

режим работы с 8-00 до 15-42, 

перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00

	2.
	Лаборант4
	

	Раздел 11.

	1.
	Санитарка3 
	39-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности), режим работы:

- с 8-00 до 16-18, перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00;

- с 8-00 до 20-00, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30;

- с 20-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 21-30 до 22-00, с 6-00 до 6-30;

- с 8-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30, с 21-30 до 22-00, с 6-00 до 6-30.

	Раздел 12.

	1.
	Сиделка3


	40-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности), режим работы:
- с 8-00 до 20-00, перерывы для отдыха и питания с 12-00 до 12-30, с 17-00 до 17-30;

- с 20-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 23-00 до 23-30, с 4-00 до 4-30;

- с 8-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания с 12-00 до 12-30, с 17-00 до 17-30, с 23-00 до 23-30, с 4-00 до 4-30

	Раздел 13.

	1.
	Заведующий прачечной
	40-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности), режим работы с 7-30 до 16-00, 

перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00

	2.
	Оператор стиральных машин
	

	Раздел 14.

	1.
	Изготовитель пищевых полуфабрикатов3 
	40-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности), режим работы:

- с 8-00 до 15-30, перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00;

- с 8-00 до 16-30, перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00;

- с 8-00 до 19-00, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30;

- с 7-00 до 19-00, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30;

-с 4-00 до 19-00, перерывы для отдыха и питания с 9-30 до 10-00, с 14-30 до 15-00

	2.
	Кухонный рабочий3
	

	4.
	Повар3  
	

	1
	2
	3

	Раздел 15.

	1.
	Официант3 
	40-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности), режим работы: 

- с 7-00 до 19-00, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30;

- с 8-00 до 19-00, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 15-00 до 15-30

	Раздел 16.

	1.
	Буфетчица3
	40-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности), 

режим работы с 8-00 до 19-00, перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00

	Раздел 17.

	1.
	Лифтёр3
	40-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности), 

режим работы:

- с 8-00 до 16-30, перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00;

- с 7-00 до 19-00, перерывы для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 16-30 до 17-00;

- с 7-00 до 22-00, перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00, с 16-30 до 17-00

	Раздел 18.

	1.
	Вахтёр5
	40-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней в соответствии с графиками работы (сменности),

режим работы:

- с 8-00 до 8-00 следующего дня, перерывы для отдыха и питания: 

1 корпус - с 11-30 до 12-00, с 18-30 до 19-00, с 1-00 до 2-00; 
2 корпус - с 12-00 до 12-30, с 19-00 до 19-30, с 2-00 до 3-00;

- с 8-00 до 22-00, перерывы для отдыха и питания 

с 11-30 до 12-00, с 18-30 до 19-00


1 трудовым договором может быть установлен ненормированный рабочий день 

2 для работающих по совместительству трудовым договором может быть установлен режим работы в соответствии с графиками работы (сменности)

3 установлен суммированный учёт рабочего времени, продолжительность учётного периода составляет 3 месяца 

4 в соответствии с ч. 3 ст. 15 Федерального закона от 28.12.2013 №421-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О специальной оценке условий труда»  в отношении работника сохранены дополнительные гарантии и компенсации, которые были установлены ему до 1 января 2014 года и действовавшие на момент проведения специальной оценки условий труда
5 установлен суммированный учёт рабочего времени, продолжительность учётного периода составляет 6 месяцев.
5.2.1. Режим рабочего времени и времени отдыха конкретного работника устанавливается трудовым договором, если для данного работника он отличается от общих правил, действующих в учреждении.
5.2.2. В графике работы (сменности) может быть установлен иной режим работы с продолжительностью рабочей смены, не превышающей установленной настоящими Правилами.

5.2.3. При суммированном учёте рабочего времени выходные дни предоставляются в различные дни недели поочередно. 

Продолжительность ежедневного (междусменного) отдыха - не менее 12 часов. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха - не менее 42 часов. При суммированном учёте рабочего времени продолжительность еженедельного непрерывного отдыха в отдельные недели может быть сокращена, однако за учётный период она должна составить в среднем не менее 42 часов.
5.2.4. Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырёх часов.
5.2.5. При составлении графиков работы (сменности) работодатель учитывает мнение представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса РФ. Для этого руководитель структурного подразделения своевременно направляет проект графика в выборный орган первичной профсоюзной организации.

Графики работы (сменности) доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.
5.2.6. Перечень должностей, где по условиям работы – при исполнении своих должностных обязанностей в смене в условиях особого режима работы (временная изоляция (обсервация), проживания в учреждении работников – предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно: 

1.
Заведующий медицинской частью-врач-терапевт.

2.
Заведующий отделением-врач-терапевт.

3.
Заведующий отделением-врач-невролог.

4.
Врач-терапевт.

5.
Врач-невролог.

6.
Врач-офтальмолог.

7.
Врач-стоматолог.

8.
Медицинская сестра палатная.

9.
Медицинская сестра процедурной.

10.
Старшая медицинская сестра.

11.
 Медицинская сестра по массажу.

12.
 Медицинская сестра  по физиотерапии.

13.
Лаборант.

14.
 Инструктор по лечебной физкультуре.

15.
 Инструктор-методист по лечебной физкультуре.

16.
 Инструктор-методист по адаптивной физической культуре.

17.
 Фельдшер.

18.       Медицинский дезинфектор
 
19.        Санитарка.

20.
 Сиделка.

21.
 Буфетчица.

22.
 Кастелянша.

23.
 Лифтёр.

24.
 Парикмахер.

25.
 Специалист по социальной работе.

26.
 Психолог.

27.
 Логопед.

28.
 Библиотекарь.

5.2.7. Перечень мест для отдыха и приема пищи (для лиц, указанных в пункте 5.2.6.):

- комната отдыха 1 корпус 1 этаж,

- буфетная 1 корпус 2 этаж,

- комната отдыха 1 корпус 3 этаж,

- комната отдыха 2 корпус 1 этаж,

- буфетная 2 корпус 2 этаж,

- комната отдыха 2 корпус 2 этаж,

- буфетная 2 корпус 3 этаж,

- комната отдыха 2 корпус 3 этаж,

- буфетная 2 корпус 4 этаж,

- комната отдыха 2 корпус 4 этаж,

- буфетная 2 корпус 5 этаж,

- комната отдыха 2 корпус 5 этаж,

- буфетная 2 корпус 6 этаж,

- комната отдыха 2 корпус 6 этаж,

- буфетная 2 корпус 7 этаж,

- комната отдыха 2 корпус 7 этаж,

- буфетная 2 корпус 8 этаж,

- комната отдыха 2 корпус 8 этаж,

- буфетная 2 корпус 9 этаж,

- комната отдыха 2 корпус 9 этаж.
5.3. К работе в ночное время (с 22-00 до 6-00) не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие возраста восемнадцати лет. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

Во время работы в ночное время спать запрещено.
5.4. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приёме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

5.5. С целью оперативного решения вопросов, касающихся обеспечения противопожарной безопасности и решения возникающих проблемных вопросов в жизнедеятельности учреждения приказом директора в выходные и праздничные дни могут назначаться ответственные и дежурные лица. 

5.6. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника трудовым договором: 

1) для сверхурочной работы;

2) если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

5.6.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учёте рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учётный период.

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих случаях:

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа работников;

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

Работники так же могут быть привлечены к сверхурочной работе без их согласия в следующих случаях:

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет. 
Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель обязан обеспечить точный учёт продолжительности сверхурочной работы каждого работника.

5.6.2. Отдельные работники, которым установлен ненормированный рабочий день, могут по распоряжению работодателя эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени для предотвращения аварийных ситуаций и выполнения срочных работ, от которых в дальнейшем зависит нормальная работа Учреждения в целом или его отдельных структурных подразделений. 
5.7. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере и порядке, установленными федеральными законами.

5.8. Видами времени отдыха являются:

перерыв в течение рабочего дня (смены), который не включается в рабочее время;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

нерабочие праздничные дни;

отпуска.

5.9. Нерабочими праздничными днями являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6, и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 и 8 января. В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации. 
5.10. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней. Удлинённые оплачиваемые отпуска устанавливаются работникам в соответствии с действующим законодательством.  
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мнения выборного профсоюзного органа Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещён не позднее, чем за две недели до его начала.

Отпуск по внутреннему совместительству предоставляется одновременно с отпуском по основной работе.

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.
Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в удобное время по личному заявлению следующим категориям работников:

- имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, до достижения младшим из детей четырнадцати лет;
- награждённым нагрудным знаком «Почётный донор России» или «Почётный донор СССР»;
- одному из родителей (опекуну, попечителю, приёмному родителю), воспитывающему ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет;
- отозванным из ежегодного оплачиваемого отпуска;

- инвалидам войны;

- ветеранам боевых действий;

- супругам военнослужащих одновременно с отпуском военнослужащих;

- Героям Советского Союза, Героям России, полным кавалерам ордена Славы;

- гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания вследствие чернобыльской катастрофы;
- иным лицам в случаях, предусмотренных федеральными законами.
По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными и областными законами.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных (рабочих) дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

5.11. Перечень должностей работников, которым по результатам  специальной оценки условий труда в Учреждении устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда:
Таблица №2

	№ п/п
	Наименование должности                      
	Продолжительность дополнительного отпуска

	1. 
	Заведующий медицинской частью-врач-терапевт
	14 календарных дней

	2. 
	Заведующий отделением-врач-терапевт; заведующий отделением-врач-невролог
	14 календарных дней

	3. 
	Врач-терапевт; врач-невролог; врач-кардиолог; врач-оториноларинголог; врач-офтальмолог; врач-хирург; врач-стоматолог; врач-акушер-гинеколог; врач ультразвуковой диагностики; врач-эндоскопист; врач-уролог; врач функциональной диагностики; врач-гериатр
	14 календарных дней

	4. 
	Старшая медсестра; фельдшер; лаборант; медсестра палатная; медсестра процедурной; медсестра по массажу; медсестра по физиотерапии
	14 календарных дней

	5. 
	Повар
	7 календарных дней


Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда устанавливается на срок действия специальной оценки условия труда.

5.12. Перечень должностей работников, которым трудовым договором может быть установлен ненормированный рабочий день:

Таблица №3

	№ п/п
	Наименование должности
	Продолжительность дополнительного отпуска

	1. 
	Водитель автомобиля
	3 календарных дня

	2. 
	Главный бухгалтер
	3 календарных дня

	3. 
	Заместитель директора по АХЧ
	3 календарных дня

	4. 
	Заместитель директора по медицинской части
	3 календарных дня

	5. 
	Заместитель директора по общим вопросам
	3 календарных дня

	6. 
	Слесарь-сантехник
	3 календарных дня

	7. 
	Специалист в сфере закупок
	3 календарных дня

	8. 
	Экономист
	3 календарных дня

	9. 
	Юрисконсульт
	3 календарных дня


5.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

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 условиями труда, (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении). При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

5.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

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

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;
работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней.

Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, может быть предоставлен ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.
5.15. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по заочной и очно-заочной формам обучения, а также успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы основного общего или среднего общего образования по очно-заочной форме обучения предоставляются дополнительные отпуска в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением образования, предоставляются при получении образования соответствующего уровня впервые. Гарантии и компенсации также могут предоставляться работникам, уже имеющим профессиональное образование соответствующего уровня и направленным для получения образования работодателем в соответствии с трудовым договором или ученическим договором, заключённым между работником и работодателем в письменной форме.
Работнику, совмещающему работу с получением образования одновременно в двух организациях осуществляющих образовательную деятельность, гарантии и компенсации предоставляются только в связи с обучением в одной из этих организаций (по выбору работника).

5.16. Работники в возрасте до сорока лет при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работники, достигшие возраста сорока лет при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Для освобождения от работы для прохождения диспансеризации работник обязан предоставить письменное заявление не позднее чем за три рабочих дня до даты планируемого прохождения диспансеризации, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. Если работодатель не согласовал дату (даты) освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату (даты). Работник вправе не выходить на работу и использовать день (дни) для диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.

При предоставлении заявления работник, который относится к категории, предусмотренной абзацем третьим данного подраздела, предоставляет подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

Также работник обязан предоставить работодателю справку медицинской организации, подтверждающую прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.
5.17. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения работодателя, то есть дистанционно. Под дистанционными работниками понимаются работники, заключившие трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, о выполнение 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 трудовой функции дистанционно и периодов выполнения трудовой функции на стационарном рабочем месте); а также работники, временно выполняющие трудовую функцию дистанционно по инициативе работодателя в исключительных случаях в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.17.1. 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.

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу в соответствии с действующим законодательством.

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по основаниям, предусмотренным настоящим пунктом, 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.

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 в размере двух третей оклада (должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя.

5.17.2. 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 локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

5.17.3. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp. Порядок взаимодействия отражается в трудовом договоре сотрудника либо в локальном нормативном акте о временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя в исключительных случаях, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

5.17.4. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным начальником, а также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель вправе привлечь его за это к дисциплинарной ответственности.

5.17.5. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами 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.

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 день его получения или следующий рабочий день, если день получения приходится на нерабочий день. 

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.

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 в письменной форме.
6. ОПЛАТА ТРУДА 
6.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера).

6.2. Система оплаты труда, включающая размеры окладов (должностных окладов), выплаты компенсационного и стимулирующего характера, устанавливается в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами Администрации Смоленской области, Положением о системе оплаты труда в СОГБУ «Геронтологический центр «Вишенки», утвержденным приказом директора.
6.3. Премиальные выплаты по итогам работы устанавливаются в порядке, установленном локальным нормативным актом, утвержденным с учётом мнения представительного органа работников.
6.4. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях). 
Заработная плата работника переводится согласно заявлению работника в кредитную организацию, являющуюся участником  национальной системы платёжных карт.

В заявлении о перечислении зарплаты в кредитную организацию работник должен указать реквизиты кредитной организации и номер лицевого счета.
Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
6.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 7 и 22 числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится в предшествующий им рабочий день.

6.6. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

6.7. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности работодателю могут производиться:

- для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;

- для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой или переводом на другую работу в другую местность, а также в других случаях;

- для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда или простое;

- при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, предусмотренным пунктом 8 части первой статьи 77 или пунктами 1, 2 или 4 части первой статьи 81, пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 Трудового кодекса РФ.

Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 20 процентов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - 50 процентов заработной платы, причитающейся работнику. При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за работником, во всяком случае, должно быть сохранено 50 процентов заработной платы.

Данные ограничения не распространяются на удержания из заработной платы при отбывании исправительных работ, взыскании алиментов на несовершеннолетних детей, возмещении вреда, причиненного здоровью другого лица, возмещении вреда лицам, понесшим ущерб в связи со смертью кормильца, и возмещении ущерба, причиненного преступлением. Размер удержаний из заработной платы в этих случаях не может превышать 70 процентов.

6.8. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в вышеуказанный срок выплатить не оспариваемую им сумму.

6.9. В случае смерти работника неполученная им заработная плата выдается членам его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его смерти. Выдача заработной платы производится не позднее недельного срока со дня подачи работодателю соответствующих документов.
6.10. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до полутора лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир».
7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников Учреждения:
- объявление благодарности;

- премирование;

- награждение ценным подарком;
- награждение Благодарственным письмом;

- награждение Почётной грамотой.

7.2. Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения коллектива. Награждения заносятся в трудовую книжку работника.
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
8.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, трудовым договором и настоящими правилами.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул, 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); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя.

8.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Учреждения на основании служебных записок руководителей структурных подразделений.

8.4. До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

8.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

При решении вопросов, не урегулированных настоящими Правилами, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере трудового законодательства.
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