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IIpaBu/ia BHyTPeHHEro TPyA0BOro pacnopsaka
r. KomcoMoJabCK

1. OO0ime MOJIOKEHHUS :
Hacrosmue [IpaBuma — BHYTPEHHEI0  TPYAOBOTO  paclopsiiKa pBVCO
«Komcomombekuit LICO» (nanee — Ilpasuia) paspaboTaHEl B COOTBETCTBUH C
Koucturynueit, TpyToBBIM KOJEKCOM U MHBIMU HOpMAaTHBHO-IIPABOBEIMU aKTaMH,
NeWCTBYIOIINMH Ha TepPUTOPHU Poccuiickoit ®enepaliu.
Hacrosmmue IIpaBmia ONpeIeiioT IOpAIOK IpueMa ¥ yBOJILHCHIA pabOTHHKOB,
OCHOBHEIE IIpaBa ¥ OOS3aHHOCTH PabOTHHKA M paboTozaTes, PeXuM pabouero
BpeMeHH ¥ BPeMEHH OT/[bIXa, TIOPS/I0K MOOIIPEHIL pabOTHHUKOB, OTBETCTBEHHOCTD
paboToaTens W OTBETCTBEHHOCTH paGoTHMKA, BKJIFOUas Mephl JUCIUIUIMHAPHOTO
B3BICKAHWs, IPUMEHseMbIe K PaOOTHHUKY, & TaKKe HHEIC BOTIPOCHL peryIupOBaHHUs
TPYIOBBIX OTHOIIECHUH B OBYCO «Komcomonbckuit IICO».
Llens HacTosmumx IIpaBui — yKpeIUICHHE TPyZOBOM IMCIMILIMHEL, Obecredenue
cobmoennss TpeboBaHUM 3aKOHOIATENECTBA U PAlOHAJIBHOTO HCIIONB30BaHAL
pabouero Bpemernn B OBYCO «Komcomomnsckuit IICO».
Hacrosimpe [Ipapuiia sBISIOTCS 00s3aTeIBHBIME AL BCEX pa6oraukos OBYCO
«Komcomonsckuit  IICO». C  HacTOAMMUMH [IpaBuaaMy  JOJDKHEL  OBITH
03HAKOMIICHEI Bce PaOOTHHKY YUPEKIEHUs, BKIIIOYas IPHHAMACMBIX Ha paboTy.
Hacrosue IIpaBuina U M3MEHEHHS K HAM YTBEPIKIAIOTCA nupextopom OBYCO
«Komcomonsckuit LICO».
Hacrosmupe IpaBMia BCTyIaloT B CUIy C 19 asrycra 2024r. u JEHCTBYIOT
6eCCPOUHO IO IPUHATHS HOBBIX IIpaBuiL.

2. Topsimok nmpuema, nepeBoia U yBOJbLHEHHE paGoOTHUKOB
TpynoBble OTHOILECHHSA BO3HHMKAIOT MeXIy paboTHHKOM M paborojareneM  Ha
OCHOBaHHHM TPYAOBOIO JOr0BOPA, KOTOpBIA 3aKIOYaeTcsi B COOTBETCTBHM C
TpymoBBIM KOJIEKCOM.

Ilpy 3aKITF0YESHAN TPYLOBOrO JOr0BOpa NPEeTEHACHT Ha paboTy 0043aH NPENBABUTE
paboTofaTenio  CIlelylomue TOKyMEHTHL: [MaclmopT WIA WHOM HOKYMEHT,
YIOCTOBEPSIOMUA JIMIHOCT; TPYAOBYIO KHIDKKY W (WJIH) CBElCHUA O TpPyIOBOM
e TeIFHOCTH, 32 MCKIIIOYCHUEM CITydaeB, eClii TPyIOBO# JIOrOBOp 3aKII0YacTC
BIIEPBBIE; MHIUBANYaNbHBI ~ HOMEp  HAJOTOILIATE/bIIHKE, CTPaxoBOe
CBUIIETEILCTBO IIEHCHOHHOI'O CTpaxOBaHUs; JOKYMEHT 06 06pazoBaHuy U (WIK) O
xBadyKAIEY; JAOKYMEHTEl BOMHCKOrO ydera — Ui BOEHHOOOSI3aHHBIX H JIKIL,
TOJIEKAIIIX TIPA3bIBY Ha BOCHHYIO cIyx0y; CIIpaBKy O HalHIAH (oTCYTCTBHH)
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   судимости и (или) факта уголовного преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с законодательством не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию.
1.1. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась.
1.2. Если претендент на работу в течении двух лет, предшествующих поступлению на работу в ОБУСО «Комсомольский ЦСО», замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
1.3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
1.5. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для заместителя директора, главного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
1.6. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.
1.7. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на работу.
1.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
1.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, другой – для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.
1.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.
1.11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 
1.12. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
1.13. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан: ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности; ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; провести инструктаж по охране труда, противопожарной безопасности.
1.14. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
1.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.
1.16. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.
1.17. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность).
1.18. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.
1.19. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ.
2. Порядок формирования и выдачи сведений от трудовой деятельности работников
3.1.  ОБУСО «Комсомольский ЦСО» в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.
3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Социальный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись.
3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Социальный фонд России не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.
3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявление работника на бумажном носители, заверенные надлежащим способом.
3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
    в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
    при увольнении – в день прекращения трудового договора.
3.6. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020г.
3.7. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
3.8. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме).
3.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.
3. Основные права и обязанности работников
4.1 Работник имеет право на следующее:
4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны труда.
4.1.4. Своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий труда.
4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством РФ.
4.1.8. Участие в управлении учреждения в предусмотренных законодательством РФ формах.
4.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного договора, соглашений.
4.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
4.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
4.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
4.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4.1.14. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении диспансеризации.
4.1.15. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
4.2. Работник обязан:
4.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором.
4.2.2. Соблюдать настоящее Правила, иные локальные нормативные акты работодателя.
4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
4.2.4. Выполнять установленные нормы труда.
4.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества.
4.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, о несчастном случае, произошедшим на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья.
4.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знания требований охраны труда.
4.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя.
4.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.
4.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.
4.2.11. Вести себя вежливо и не допускать:
  -  грубого поведения;
   - любого вида высказываний и действий дискриминантного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
 - угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
4.2.12. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом.
4.2.13. Сообщать работодателю о получении микротравмы.
4.2.14. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
4.2.15. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной инструкцией.
4. Основные права и обязанности работодателя
5.1. Работодатель имеет право:
5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которые находятся у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, соблюдения настоящих Правил.
5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:
- использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;
- использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;
- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.
5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.
5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:
- грубого поведения;
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
5.1.9. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда.
5.1.10. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.
5.2. Работодатель обязан:
5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров.
5.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.
5.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда.
5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности, не допускать дискриминации.
5.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
5.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки.
5.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.
5.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.
5.2.10. Знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
5.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
5.2.12. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, предусмотренных законодательством РФ.
5.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей.
5.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.
5.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.2.16. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ.
5.2.17. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при прохождении диспансеризации.
5.2.18. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, пришедших к возникновению микротравм работников.
5.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.
5. Режим рабочего времени и времени отдыха
6.1   Работникам учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. Для женщин, работающих в сельской местности – 36 часов в неделю.
6.2. Рабочее время распределяется с понедельника по пятницу следующим образом:
- понедельник, вторник, среда, четверг: начало работы 08.00ч. окончание работы 17.00ч., перерыв на обед с 12.00ч. до 12.45ч.;
- пятница: начало работы 08.00ч. окончание работы 16.00ч., перерыв на обед с 12.00ч. до 13.00ч.;
Для женщин, работающих в сельской местности, рабочее время распределяется с понедельника по четверг с 8.00ч. до 16.15 ч., перерыв на обед с 12.00ч. до 13.00ч., пятница с 8.00ч. до 16.00ч. перерыв на обед с 12.00ч. до 13.00ч.
- суббота, воскресенье – выходные дни.
6.3. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего дня которых составляет 4 часа и менее.
6.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня.
6.5. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1-6 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.
6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производятся с их письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных законодательством РФ
6.7. Следующие категории работников:
-водитель автомобиля по распоряжению администрации учреждения может эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, то есть данному работнику устанавливается ненормированный рабочий день;
- рабочее время социальных работников распределяется в соответствии с графиком, утвержденным заведующим отделением:
- Понедельник, среда, пятница – с 08.00ч. до 17.00ч. дни обязательного посещения получателей социальных услуг;
   в сельской местности: понедельник, среда, пятница – с 08.00ч. до 17.00ч. дни обязательного посещения получателей социальных услуг, для женщин социальных работников, работающих в сельской местности посещение получателей социальных услуг с 08.00ч. до 16.00ч.;
- Вторник, четверг – с 08.00ч. до 17.00ч. выполнение услуг в соответствии с перечнем социальных услуг;
в сельской местности: вторник, четверг – с 08.00ч. до 17.00ч. выполнение услуг в соответствии с перечнем социальных услуг, для женщин социальных работников, работающих в сельской местности выполнение услуг в соответствии с перечнем социальных услуг с 08.00ч. до 16.00ч.
6.8. Ненормированный рабочий день устанавливается работникам, занимающим следующие должности:
Главный бухгалтер;
Заместитель директора;
Водитель автомобиля.
6.9. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда. Несовершеннолетним, работникам-инвалидам I и II группы, совместителям или иным льготным категориям работников, которые определены законодательством РФ. Ненормированный рабочий день также не устанавливается работникам, которым установлен неполный рабочий день.
6.10. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может быть установлен режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий работника и производственных целей.
6.11. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным членом семьи. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы. Время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника.
6.12. Работники могут быть привлечены к сверхурочным работам только с их письменного согласия и только в следующих случаях:
- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;
- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекращение работ для значительного числа работников.
Не требуется согласие работника на привлечение к сверхурочной работе:
- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;
- 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.
6.13. Сверхурочные работы не могут превышать четырех часов в течение двух дней подряд и ста двадцати часов в год.
6.14. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере.
6.15. Работодатель может устанавливать отдельным работникам иной режим работы, предусмотренный трудовым законодательством.
6.16. Направление в служебные командировки, привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением:
- Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;
- Работники-инвалиды;
- Работники, имеющие детей инвалидов;
- Работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским заключением;
- Работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет;
- Работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;
- Работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом;
- Работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет;
- Работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о добровольном содействии.
6.16.1. Работники, указанные в пункте 6.16 настоящих Правил, должны быть ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме.
6.16.2. Работники, указанные в пункте 6.15 настоящих Правил, должны проставлять на уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если работник имеет медицинское противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное в установленном законом порядке.
6.17. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.
6.18. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее трех календарных дней.
6.19. Работнику, отработавшему 15 лет в учреждении, предоставляется 3 дня дополнительного оплачиваемого отпуска, работнику, отработавшему 10 лет в учреждении, предоставляется 2 дня дополнительного оплачиваемого отпуска, к ежегодному основному оплачиваемому отпуску, на основании Приказа директора Центра. 
6.20. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению работника и работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника.
6.21. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.
6.22. В удобное время отпуск предоставляется:
- Работника, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не исполнится 14 лет;
- Несовершеннолетним;
- Родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
- Работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор СССР»;
- Беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании отпуска по уходу за ребенком;
- Супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам его жены;
- Супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого супруга;
- Участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность;
- Героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 
- Героям Социалистического труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;
- Работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;
- Работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении работодателя включить их в график;
- Одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального образования, расположенное в другой местности;
- Работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора.
6.23. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора Центра. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.
6.24. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие работники:
- Работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;
- Работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
- Одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;
- Отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;
- Работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы.
6.25. Работодатель на основе письменного заявления работника обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы следующим категориям работников:
 - участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, 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;
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней.
6.26. 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.
6.27. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программ бакалавриата, специалиста или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
6.28. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в календарном месяце.
6.28.1. Работник может использовать дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо суммировать их в течение календарного года и использовать один раз в год до 24 дней отдыха подряд.
6.28.2. Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом работник должен согласовывать с работодателем заранее. Для этого работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года сообщает работодателю пожелания о датах использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем календарном году. С учетом пожеланий работника работодатель ежегодно составляет график использования дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом не позднее чем за две недели до начала следующего календарного года.
6.28.3. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом, работник должен предоставить заявление по установленной форме не позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне зависимости от того, берет ли работник выходные дни согласно графику или использует выходные дни вне графика.
6.28.4. На основании заявления работника и документов, которые подтверждают право работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом, работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом.
7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания
7.1. За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, повышения производительности труда, продолжительную безупречную работу, новаторство, инициативность и другие профессиональные успехи применяются следующие меры поощрения работников:
- объявление благодарности;
- награждение почетной грамотой
- премирование.
7.2. Поощрения оформляются приказом директора учреждения. В приказе устанавливается, за какие именно успехи в работе поощряется работник, а также указывается конкретная мера поощрения.
7.3. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, а также нарушение настоящих правил, должностных инструкций, положений, приказов администрации влечет за собой применение следующих мер дисциплинарного взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
7.4. 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.
7.5. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
7.6. 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.
7.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.9. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и директору учреждения. Работник вправе предоставлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.
8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клиентами и посетителями учреждения.
8.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иными нормативно-правовыми актами РФ.
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