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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
     Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее «Правила») являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным с учетом мнения представительного органа работников ОАУСО «Новгородский ЦСА» в соответствии с трудовым законодательством РФ, Уставом  и коллективным договором ОАУСО «Новгородский ЦСА» в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников.

     Действие Правил распространяется на всех работников ОАУСО «Новгородский ЦСА».

     В  Правилах используются следующие термины и понятия:

· «Работодатель» – ОАУСО «Новгородский ЦСА»;

· «Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора;

     Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем в пределах предоставленных  ему прав с учетом мнения  представительного органа работников ОАУСО «Новгородский ЦСА» 

     Официальным представителем Работодателя является директор.

     Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в должностных инструкциях работников.

2.  ПОРЯДОК  ПРИЕМА,  ПЕРЕВОДА,  ПЕРЕМЕЩЕНИЯ  И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКА 
2.1. Порядок приема

2.1.1 Работники учреждения реализуют свое право на труд путем заключения трудовых договоров о работе в учреждении.

          Трудовой договор заключается в печатной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается Сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя.

          Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, 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  не позднее трех дней со дня фактического допущения Работника к работе.

2.1.2. При  заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, на основании статьи 65 ТК РФ (Документы, предъявляемые при заключении трудового договора) предъявляет Работодателю: 

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

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

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

· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
           В отдельных случаях с учетом специфики работы, Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

           Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящими Правилами, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.1.3. Работодатель обязан вести трудовые книжки (в бумажном или электронном виде по выбору Работника)  на  каждого Работника в случае, если работа в этом учреждении является для Работника основной.   

           Работодатель не заводит бумажную трудовую книжку работникам, устроившимся на работу после   31 декабря 2020 года  для которых это будет первое место работы.    При  заключении Работником  трудового  договора  впервые  Работодателем   оформляется  трудовая книжка в электронном виде (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется).    

           В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

           В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.1.4.  Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным  на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

           Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную  копию указанного приказа.

2.1.5.  При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить  Работника с действующими в ОАУСО «Новгородский ЦСА»  коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, положением об оплате труда,  должностной инструкцией, иными  нормативными  актами, имеющими отношение к трудовой функции  Работника.

2.1.6.  При заключении трудового договора на основании статьи 70 ТК РФ в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

           Срок испытания  не может превышать трех месяцев, а для руководителя ОАУСО «Новгородский ЦСА», заместителей руководителя, 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.

           В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
           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.
2.1.7. Если Работник претендует на должность, которая названа в перечне медицинских противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работ, при выполнении которых  проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры, он проходит предварительный осмотр в медицинском учреждении.
2.1.8. Перед началом работы (непосредственного исполнения Работником своих трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором и должностной инструкцией) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктажи по охране труда и технике безопасности, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях.   

2.2.  Перевод и перемещение Работников

2.2.1. Перевод Работника на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же Работодателя, а также перевод на работу в другую местность  вместе с Работодателем.
2.2.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.

2.2.3. По письменному соглашению сторон допускается временный перевод Работника (сроком до одного года) на другую работу   (ч. 1,  ст. 72.2. ТК РФ).
 В отдельных случаях допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без письменного согласия Работника (часть 2 и 3  ст. 72.2. ТК РФ).
2.2.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя.  Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя.

2.2.5.  Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ,  подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись.

2.3. Порядок увольнения работников

2.3.1. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по согласованию  Сторон трудового договора.

             Прекращение трудового договора может иметь место только в порядке и по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ

2.3.2. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

   Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершению этой работы.

   Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.

2.3.4.  Работник имеет право  расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом  Работодателя в письменной форме не позднее, чем  за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления об увольнении.

           По соглашению сторон трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.3.5.  До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому не может быть отказано в заключение трудового договора согласно действующему Трудовому Кодексу.

2.3.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.3.7.  Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе  Работодателя по основаниям и правилам,  установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ.                                Не допускается увольнение Работника по инициативе  Работодателя (за исключением случаев ликвидации предприятия) в период его  временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
2.3.8. Трудовой договор подлежит прекращению по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (статья 83 ТК РФ).
2.3.9.  Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных действующим Трудовым Кодексом правил его заключения (статья 84 ТК РФ).
2.3.10.  Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом о расторжении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. Если приказ о прекращении  трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, то  оформляется  акт об отказе, а на приказе производится соответствующая запись. 
2.3.11. 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 трудовых функций.
2.3.12. Днем увольнения  (прекращения трудового договора) считается последний день работы.                                                                                                                          

             В день увольнения Работодатель обязан выдать Работнику  его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении (в случае ведения бумажной трудовой книжки).   Если  Работник отказался от бумажной трудовой книжки в пользу электронной, то Работодатель предоставляет подтверждающие  сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р.

             Запись в трудовой книжке о причинах прекращения трудового договора (увольнения) должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего Трудового Кодекса РФ со ссылкой на соответствующие статьи и пункты.

             Если в день увольнения Работник отсутствует, либо отказывается от получения трудовой книжки,  Работодатель направляет Работнику письменное уведомление о необходимости получить трудовую книжку (в соответствии с требованиями ч. 4 ст. 84.1 Трудового кодекса РФ).  
             По письменному   заявлению Работника  Работодатель обязан выдать ему заверенные копии документов, связанных с работой.
             В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выплатить все суммы, причитающиеся Работнику от Работодателя.   Если в день увольнения Работник не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о расчете.
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА  И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКА
3.1.  Работник имеет право на:

· заключение, изменение  и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· представление ему работы, обусловленной трудовым договором и должностной инструкцией;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

· своевременную и в полном объеме  выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставление еженедельных выходных дней,      нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· получение полной, достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;
· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение  своей  квалификации в порядке, установленном действующим Трудовым Кодексом РФ иными федеральными законами;

· объединение, включая права на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении учреждением в предусмотренных действующим Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором  формах;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законами способами;

· разрешение индивидуальных и трудовых споров,  включая право на забастовку, в порядке установленном действующим Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке установленном действующим Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по согласованию между Работником и Работодателем и  учебный отпуск;
· реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.
3.2.  Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника;

· качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;

· соблюдать настоящие Правила;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда, соблюдать требования по охране  труда и обеспечению безопасности труда;
· бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

· 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 несет ответственность за сохранность этого имущества);  
· заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;

· принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю;

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течении трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
· поддерживать свое рабочее место, оборудование, приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;
· соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, порядок делопроизводства;
· сохранять информацию, составляющую  служебную и коммерческую  тайну;
· повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам).
3.2.1. Работник обязан соблюдать установленные Работодателем требования:

· не использовать в личных целях инструменты, оборудование, технику Работодателя

· не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем: в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;
· не курить в помещениях учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;
· не употреблять в рабочее время наркотические, алкогольные и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения;
· не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;
· не оставлять рабочее место на длительное время, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив от него разрешения;
· уведомлять Работодателя (его представителя), органы прокуратуры или другие государственные органы об обращении к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов и урегулированию возникшего конфликта интересов;
· уведомлять Работодателя в порядке, определенном Работодателем в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о личной заинтересованности при исполнении трудовых обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно;
· уведомлять Работодателя (его представителя) о получении Работником подарка, и передавать указанный подарок, стоимость которого превышает                  3 000 (три тысячи) рублей, по акту с сохранением возможности его выкупа в порядке, установленном локальными актами учреждения;
· соблюдать положения локальных нормативных актов ОАУСО «Новгородский ЦСА»  в сфере предупреждения коррупции.
3.2.2. Работнику запрещается получать в связи с исполнением трудовых обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). 
           Запрет не распространяется на случаи получения Работником подарков в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками, с другими официальными мероприятиями и иные случаи, установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, определяющими особенности правового положения и специфику трудовой деятельности Работника.
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА  И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1.  Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договора с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены действующим Трудовым Кодексом  РФ, иными федеральными законами;
· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;
· требовать от Работника исполнения им своих трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя  и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения, соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
· привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном  действующим Трудовым Кодексом  РФ, иными федеральными законами;
· принимать локальные нормативные акты,  содержащие нормы трудового права; 

· реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда;

· осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством.

4.2.  Работодатель обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

–     предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

– обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

–  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

–     вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

–   выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, трудовыми договорами;

–     вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

– знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

–   создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах;
· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением своих трудовых обязанностей, обеспечивать выдачу работникам жидких смывающих и (или) обезвреживающих средств;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном действующим  федеральными законами;
· исполнять иные обязательства, предусмотренные действующим Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими  нормы трудового права,  соглашениями и трудовыми договорами.
4.2.1.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного опьянения, наркотического или иного токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья;

· по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации;

· в других случая, предусмотренных федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации.

        Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств,  явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе   в случаях,  предусмотренных Трудовым кодексом РФ,  иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ.
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1.  Рабочее время - время, в течение которого Работник должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды рабочего времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

 Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником, в табеле учета рабочего времени, который заполняется ответственным за кадровую работу.  Ответственный  за кадровую работу ведет контрольный учет наличия (отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время.
5.2. Продолжительность рабочего  времени  Работников ОАУСО «Новгородский   ЦСА».
5.2.1.  Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени не превышающей 40 часов в неделю установлен следующий режим работы:

· пятидневная рабочая неделя с двумя выходными – субботой и воскресеньем;

· время начала работы - 08:00, время окончания работы – 17:00 с  понедельника по четверг;
· время начала работы – 08:00,  время окончания работы – 15:45 – пятница.
          Для медицинских работников устанавливается сокращенное рабочее время продолжительностью 39 часов в неделю при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем – субботой.
          Для медицинского дезинфектора продолжительность рабочего времени устанавливается 36 часов в неделю при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем – субботой.

          Перерыв для отдыха и питания  продолжительностью с 13:00 до 13:45 работники ОАУСО «Новгородский ЦСА» используют по своему усмотрению.  Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и не оплачивается. Прием пищи разрешается в специально оборудованных помещениях для отдыха и приема пищи.
          Работникам предоставляются  регламентированные перерывы на 15 минут в 11:00 и 15:30.

          Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться, если продолжительность ежедневной работы или смены не превышает четырех часов.
5.2.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.2.3.  Для  директора, заместителя директора по социальной работе и главного бухгалтера устанавливается ненормированный рабочий день.                                  

          Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор.
5.2.4. Режим рабочего времени для специалистов по социальной работе ОАУСО «Новгородский ЦСА»  устанавливается с 09:00 часов до 09:00 часов следующего дня  по утвержденному директором учреждения суточному графику сменности на условиях суммированного учета рабочего времени (учетный период –  год).

           Графики сменности доводятся до сведения работников под подпись не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.   

           Предоставляются дополнительные перерывы для питания и отдыха по согласованию с руководителем в течение рабочей смены с предоставлением места для отдыха и приема пищи в связи со спецификой работы. Данные перерывы включаются в рабочее время и подлежат оплате.

  На непрерывных работах запрещается работать в течении двух смен подряд и оставлять работу до прихода сменяющего работника.   В случае неявки сменяющего, Работник должен поставить в известность руководителя, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.
5.3.  Неполный рабочий день (неполная рабочая неделя).
        По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться, как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.
  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.

5.4. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе Работника (совместительство).
По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

Для Работника, работающего по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день при нормальной продолжительности рабочего дня.

Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:

· если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты заработной платы;

· если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением.

5.5.  Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе Работодателя (сверхурочная работа)

 Сверхурочная работа - работа, производимая работником по инициативе Работодателя за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с письменного согласия Работника только  в исключительных  случаях.
      Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

      Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочных работ, выполненных каждым Работником.

Привлечение работников учреждения к работе сверх установленной законодательством Российской Федерации продолжительности рабочего времени (к сверхурочной работе) производится в соответствии с ТК с письменного согласия Работника (ст. 99 ТК РФ).
 За время, отработанное сверхурочно, оплата производится в соответствии со статьей 152 ТК РФ.

5.6.   Совмещение должностей, расширение зон обслуживания, выполнение обязанностей временно отсутствующего Работника.
Под совмещением профессий или должностей понимается выполнение Работником наряду со своей основной работой, указанной в трудовом договоре, дополнительной работы по другой, вакантной должности в одной и той же организации и в одно и то же рабочее время.

Под расширением зон обслуживания или увеличения объема выполненных работ понимается выполнение наряду со своей основной работой, указанной в трудовом договоре, дополнительной работы по той же профессии или должности.
Под выполнением обязанностей временно отсутствующего Работника без освобождения от своей основной работы  следует понимать замещение Работника, отсутствующего в связи с болезнью, отпуском, командировкой или по другим причинам, когда в соответствии с действующим законодательством за ним сохраняется рабочее место (должность).

         Совмещение (увеличение объема работ) оформляется приказом руководителя, где указывается условие о совмещении профессий (должностей), увеличении объема работ, размер доплаты. Условие о совмещении прописывается в дополнительном соглашении к трудовому договору. Размер доплаты устанавливается по соглашению Сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

В случае занятия вакантной должности основным Работником делается соответствующий приказ об отмене совмещения.     
В свою очередь, Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а Работодатель — досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня (ст. 60.2 ТК РФ).  
5.7.   Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени,  времени отдыха, то такие условия  подлежат обязательному включению в трудовой договор.

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:

· перерывы в течение рабочего дня (смены);

· ежедневный (междусменный) отдых;

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

· нерабочие праздничные дни;

· отпуска.

6.1. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях с письменного согласия Работника, по письменному распоряжению Работодателя.
        Инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

6.2. Ежегодные оплачиваемые отпуска

Работникам ОАУСО «Новгородский ЦСА»  предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

6.2.1.  Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам продолжительностью 28 календарных дней.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более     28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется Работникам в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

 В соответствии со статьей 23 Федерального закона от 24.11.1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней.
6.2.2.  Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска

Работникам, исполняющим обязанности  в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 5 календарных дней:

· директору;
· заместителю директора по социальной работе;
· главному бухгалтеру.
  Среднему и младшему медицинскому персоналу предоставляется ежегодный дополнительный   отпуск 14 календарных дней в соответствии с  постановлением Государственного комитета Совета Министров СССР по вопросам труда и заработной платы и Президиума Всесоюзного Центрального Совета Профессиональных Союзов  от 25 октября 1974 года № 298/П-22, а также согласно пункта 2 статьи 116 ТК РФ.
  Работодатель предоставляет один день оплачиваемого отпуска в День знаний (1 сентября) матерям либо другим лицам, воспитывающим детей  идущих в 1-й класс школы.
 Работодатель предоставляет Работнику краткосрочный отпуск с сохранением среднего заработка в связи:
· со  свадьбой самого Работника – до 5-ти дней;

· свадьбой детей  – до 2-х дней;

· смертью близких родственников (родителей, супругов, детей) – 3 дня;
· рождением ребенка – 2 дня.
6.2.3.  Порядок предоставления ежегодных   оплачиваемых отпусков

 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 ОАУСО «Новгородский ЦСА». По соглашению Сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в ОАУСО «Новгородский ЦСА».
6.2.4.  Очередность предоставления  ежегодных оплачиваемых отпусков

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем 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 извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.
Работникам, работающим по совместительству, ежегодный отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе.  Если на работе по совместительству Работник не отработал шести месяцев,  то отпуск предоставляется авансом.  Если на работе по совместительству продолжительность  ежегодного оплачиваемого отпуска меньше, чем по основному месту работы, то Работодатель по просьбе Работника предоставляет ему отпуск соответствующей продолжительности без сохранения заработной платы.
6.2.5.  Продление или перенесение ежегодного  оплачиваемого отпуска

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях:

· временной нетрудоспособности Работника во время очередного отпуска;

· исполнения Работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;

· в других случаях, предусмотренных законодательством.
Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между Работником и Работодателем переносится на другой срок, если Работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо Работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы ОУСО «Новгородский ЦСА», допускается с согласия Работника перенесение отпуска на следующий рабочий год.  При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период, Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению Сторон.
Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска Работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

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

Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска Работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

6.2.7.  Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией при наличии денежных средств в бюджете ОАУСО «Новгородский ЦСА».
Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и Работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается.

6.2.8.   Реализация права на отпуск при увольнении Работника

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 увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также 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.

6.2.9.   Отпуск без сохранения заработной платы

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;

· работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

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

· в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.

7.  СОЦИАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

         Работники ОАУСО «Новгородский ЦСА» подлежат обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством.   Работники ОАУСО «Новгородский ЦСА» имеют право на получение страхового обеспечения предусмотренного Федеральным законом от 29 декабря 2006 г.  N 255-ФЗ "Об  обязательном  социальном  страховании

на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством».
8.  ПРОХОЖДЕНИЕ ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ

8.1. Работники при прохождении диспансеризации 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.    

8.2.  Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в части третьей настоящей статьи, 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.

8.3.    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. 

8.4.    Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы заранее согласовывается (согласовываются) с Работодателем.
         Если Работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, Работнику предлагают выбрать другую дату.
          В случае, если Работник не успел пройти всех врачей в положенный срок, или желает пройти дополнительное обследование, в соответствии с полученными рекомендациями, давать еще один или несколько выходных дополнительно  Работодатель  не обязан.
8.5.  Работники обязаны предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.

9.   ДИСТАНЦИОННАЯ (УДАЛЕННАЯ)  РАБОТА
9.1.   Работники ОАУСО «Новгородский ЦСА»  могут быть приняты или переведены в один из режимов дистанционной работы:

9.1.1.  Постоянная дистанционная работа
 – когда Работник выполняет свою работу дистанционно в течение всего срока действия трудового договора.

9.1.2.  Временная дистанционная работа
 – когда Работник временно выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом Работник непрерывно работает дистанционно.

9.1.3.  Периодическая дистанционная работа
 – когда Работник чередует дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте.
9.1.4. Выполнение Работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему заработной платы (ст. 312.6 ТК РФ).
9.1.5.  Время взаимодействия дистанционного Работника с Работодателем включается в рабочее время и подлежит оплате (ст.312.4 ТК РФ).
9.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между Работником и Работодателем.
9.2.1. При приеме на дистанционный режим работы Работник вправе предоставить Работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. Если Работодатель хочет получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы Работник предоставил копии документов. Копии документов Работник должен заверить у нотариуса и прислать по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 
9.2.2. Если Работник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в ПФР, то он должен сделать это самостоятельно и представить Работодателю документ, который подтвердит регистрацию, в электронном виде.

9.2.3. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную подпись, а Работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть:

· трудовой договор;

· дополнительные соглашения к нему;

· договор о материальной ответственности.

В остальных случаях Работодатель и Работник могут обмениваться электронными документами без использования ЭЦП.

9.3. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:

· в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии;

· в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

9.3.1.  Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В таком случае Работодатель вправе перевести работников ОАУСО «Новгородский ЦСА»  на дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации.

9.3.2.  Временный перевод работников ОАУСО «Новгородский ЦСА»  на дистанционный режим работы оформляется приказом Работодателя на основе списка работников, которых временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на временный перевод в таком случае получать не требуется.

9.3.3. Приказ о временном переводе работников на дистанционную работу должен содержать:

· список работников, которых временно переводимых на дистанционную работу;

· срок перевода;

· порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и другими средствами (если сотрудник ими не располагает);

· порядок выплаты работникам компенсации, если они используют свое оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, которые связаны с выполнением работы дистанционно;

· режим рабочего времени;

· порядок и способы взаимодействия Работника  с Работодателем, а также порядок отчетности по работе.

9.4.  Работникам   ОАУСО «Новгородский ЦСА»  может быть установлен режим дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работы и работы на стационарном рабочем месте. 
9.4.1.  График местонахождения работников составляет инспектор по кадрам на основании приказа директора ОАУСО «Новгородский ЦСА»  и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до календарного месяца.

9.4.2. Условие о чередовании удаленной работы и работы на стационарном рабочем месте указывают в дополнительном соглашении или трудовом договоре Работника.

9.5. Работодатель обязан обеспечить Работника, которого перевели на дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты информации (если Работник таковыми не располагает). Если Работник будет использовать свое оборудование, ему, по договоренности с Работодателем, выплачивается компенсация за использование оборудования и возмещаются иные расходы, которые связаны с выполнением дистанционной работы.  За дни, когда трудовую функцию Работник не выполняет по причине болезни, отпуска, диспансеризации и т.д., компенсационную выплату он не получает.

       При отсутствии необходимого для работы оборудования, а также невозможности по специфике трудовой деятельности перевести Работника на удаленную работу, Работник подлежит направлению в простой с оплатой 2/3 оклада по обстоятельствам, не зависящим от Сторон. 

9.6. Взаимодействие учреждения с дистанционным Работником                        может осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами является обмен документами по электронной почте novcsa@yandex.ru.
9.6.1. Взаимодействие с Работником возможно в том числе по личной электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными Работником добровольно. Контактная информация Работника указывается в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. Также Работник предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений).

9.6.2.   При взаимодействии с Работником могут быть использованы различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется непосредственным руководителем Работника, о чем Работник должен быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте и/или в программе-мессенджере.

9.6.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи Работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и  способе проведения совещания направляет организатор мероприятия.

9.6.4.  Приступая к ежедневной работе и по ее завершении Работник направляет непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте и/или программе-мессенджере о том, что приступил к работе/окончил работу соответственно.

9.6.5. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную электронную почту.

9.6.6. Посещение стационарного рабочего места в учреждении, выезд Работника по рабочим вопросам в период временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания Работника, и только после согласования поездки Работником с непосредственным руководителем.

9.7.   Если после перевода на дистанционную работу Работник не выходит на связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность инспектора по кадрам учреждения. Инспектор по кадрам составляет акт о невыходе Работника на связь, который должен быть направлен Работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) с дублированием информации с помощью программы-мессенджера.
9.7.1.  В случае, если Работник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, Работодатель вправе привлечь его к дисциплинарной ответственности.

9.7.2. Работодатель вправе уволить дистанционного Работника, если он без уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд.
9.8.  Если Работник, работающий  дистанционно на постоянной основе, переехал в другую местность,  из-за чего не может работать на прежних условиях, то Работодатель вправе расторгнуть  трудовой договор.

10.  ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ
10.1. За добросовестное исполнение Работником трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, а также другие особые отличия в труде применяются следующие меры поощрения:
· объявление благодарности,

· награждение Почетной грамотой и т.п.,
· награждение ценным подарком,
· награждение денежной премией,
· снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения               12-месячного срока с даты его объявления.
10.2. О поощрении Работника Работодателем издается соответствующий приказ. На основании приказа в трудовую книжку Работника вносится соответствующая запись.  Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.
11.  ДИСЦИПЛИНАРНАЯ  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
11.1. Работники обязаны подчиняться директору ОАУСО «Новгородский ЦСА»,  а в его отсутствие  -  заместителю директора, наделенному соответствующими полномочиями,   выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания.

11.2.  За совершение дисциплинарного проступка,    то есть  неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей,  Работодатель  может применить дисциплинарные взыскания:
· замечание,

· выговор,

· увольнение по соответствующим основаниям.

         Дисциплинарные взыскания применяются ко всем сотрудникам, независимо от их должностного положения.

         При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
11.3. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает:

· фиксацию дисциплинарного проступка;
· получение  в течение двух рабочих дней письменных объяснений от Работника по факту совершенного им дисциплинарного проступка,  либо составление акта об отказе  Работника предоставить  письменное объяснение;
· установление вины Работника на основании письменных объяснений или, в случае отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего расследования;
· определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести совершенного Работником проступка.  
· объявление приказа  о наказании Работника под подпись в течение трех рабочих дней с даты издания, не считая документально подтвержденного времени отсутствия  Работника на работе (лист временной нетрудоспособности, акт об отстранении от работы и т.п.),  составление акта при  отказе Работника от ознакомления с приказом.

· внесение на основании приказа записи в трудовую книжку только в случае, если взысканием является увольнение Работника.

11.4.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске. 
           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. 
           Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. 
            В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

11.5. За каждый совершенный Работником дисциплинарный проступок Работодателем может   быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
11.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

11.7.  Работник в течение года, с даты применения дисциплинарного взыскания, не подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по истечении указанного срока 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, представительного органа работников.
11.8.  В течение срока действия дисциплинарного взыскания могут применяться любые виды поощрения Работника за труд.
12.  МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
12.1. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и иными федеральными законами.

    Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Сторон этого договора. 
 12.1.1. Работник, причинивший в результате  противоправного виновного поведения прямой действительный ущерб Работодателю, обязан этот ущерб  возместить и несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка. 

      Неполученные доходы Работодателя (упущенная выгода) взысканию с  Работника не подлежат.

12.1.2. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, на Работника может возлагаться полная материальная ответственность за причиненный ущерб, когда Работник обязан возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

12.1.3.  Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче имущества не может быть ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

12.1.4. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя.  Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного ущерба.

12.1.5. Работник, виновный в причинение ущерба Работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению Сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

12.1.6. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.

12.1.7.  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.1.8.  Работник освобождается от  материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:

· действия непреодолимой силы;

· нормального хозяйственного риска;

· крайней необходимости или необходимой обороны;

· неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику.
12.2.      Ответственность Работодателя:

12.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействий), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

              Работодатель обязан возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены действующим Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

12.2.3.  Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд.

13. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ
13.1.   С 1 января 2020 года  ОАУСО «Новгородский ЦСА»  в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого Работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения трудового договора с Работником, а также другие необходимые сведения.

13.2.   Работники  ОАУСО «Новгородский ЦСА» , которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись.

13.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по Работнику были кадровые изменения или он подал заявление о представлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 
Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

          Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении Работника.

13.4.  Работодатель обязан предоставить Работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в письменном заявлении Работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее  наличия у Работодателя).

         Сведения о трудовой деятельности предоставляются Работнику:
· в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления;

· при увольнении — в день прекращения трудового договора.

13.5. Заявление Работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у Работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя novcsa@mail.ru . При использовании электронной почты Работодателя Работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· полное наименование Работодателя;

· должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор ОАУСО «Новгородский ЦСА»);

· просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у Работодателя;

· адрес электронной почты Работника;

· собственноручная подпись Работника;

· дата написания заявления.

13.6.  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 31.12.2020).

13.7.   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.

13.8.  Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения Работодателем данного обращения.

13.9.  Если после увольнения Работник не получил сведения о трудовой деятельности у Работодателя, они предоставляются на основании обращения Работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте).

13.10.  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.

14.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
По всем вопросам, не нашедшим своего решения в Правилах,  работники и Работодатель руководствуются  положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.

По инициативе Работодателя или работников в Правила могут вноситься изменения и дополнения к порядку, установленному трудовым законодательством.

Правила вступают в силу со дня подписания приказа об их утверждении. 

Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.
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