Приложение №1 

к коллективному договору ГАУ СО СРЦ «Возвращение» на 2024-2026 г.г.

Правила внутреннего трудового распорядка

государственного автономного учреждения Саратовской области «Социально – реабилитационный центр для несовершеннолетних «Возвращение»

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка государственного автономного учреждения Саратовской области «Социально – реабилитационный центр для несовершеннолетних «Возвращение» (далее - Правила) имеют целью регулирование трудовых отношений внутри учреждения, установления трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества услуг и работ, высокой производительности труда.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основе и в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым законодательством РФ, Уставом ГАУ СО СРЦ «Возвращение».

1.3. Правила являются локальным нормативным актом, выполнение которого обязательно для всех работников государственного автономного учреждения Саратовской области «Социально – реабилитационный центр для несовершеннолетних «Возвращение».

2. Порядок приема работников

Гражданин, поступающий на работу, должен обладать соответствующими навыками или соответствовать установленным законодательством квалификационным требованиям для обеспечения выполнения им трудовых функций.

2.1. Гражданин реализует право на труд путём заключения в письменной форме трудового договора в соответствии с действующим законодательством РФ. 
В Учреждении внедрен эффективный контракт, разработанный в соответствии с примерной формой трудового договора с работником государственного  (муниципального) учреждения, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 года № 2190-р «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012-2018 годы» (приложение № 3 к Программе).
В соответствии с разделом IV Программы, эффективный контракт - это трудовой договор с работником, в котором конкретизированы его должностные обязанности, условия оплаты труда, показатели и критерии оценки эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и качества оказываемых государственных (муниципальных) услуг, а также меры социальной поддержки.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, другой храниться у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на всех экземплярах трудового договора.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя, либо лица, уполномоченного на это работодателем. При фактическом допуске работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определённого трудовым договором.
2.2. При приёме на работу работник обязан предъявить следующие документы (ст. 65 ТК РФ):

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1. ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые.  Лицо, поступающее в Учреждение на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые);

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

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме (ст. 351.1. ТК РФ);
медицинскую книжку с отметкой о прохождении обязательного предварительного медицинского осмотра и допуске к работе (Приказ Министерства здравоохранения РФ от 28 января 2021 г. № 29н «Об утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры»).
2.3. Сведения, сообщенные гражданином о себе при поступлении на работу, подлежат проверке в установленном порядке.
2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ, а трудовые книжки на указанных  лиц не оформляются.
2.5. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон и в письменной форме.
2.6. Приём на работу оформляется приказом директора Учреждения, который объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. В приказе должно быть указано наименование должности, работы в соответствии с:

 - утвержденными профессиональными стандартами; единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (ЕТКС), единым квалификационным справочником должностей (ЕКС); общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (принят постановлением Госстандарта России от 26.12.1994 г. № 367);
· штатным расписанием Учреждения.

В приказе должны быть указаны: 

- ФИО работника;
- наименование профессии специальности или должности;
- разряд или квалификация,  в соответствии с которым, работник будет исполнять свои обязанности;
- размер (условия) оплаты труда или должностной оклад.
2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основой. По желанию работника в трудовую книжку могут вноситься сведения о работе по совместительству при представлении подтверждающего документа. Трудовые книжки хранятся в кадровой службе Учреждения.

2.8. При приеме на работу или переводе в установленном порядке на другую работу работник должен быть ознакомлен с:
- настоящими Правилами;

- нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы труда и его оплаты;
- коллективным договором;
- должностной инструкцией;
- правилами охраны труда и противопожарной безопасности;
- документами, регламентирующими работу по противодействию коррупции в Учреждении;
- иными локальными нормативными актами Учреждения.

2.9. Директор имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами:

· анализом представленных документов;

· собеседованием;

· установлением различных испытаний;

· установлением испытательного срока, за исключением лиц, для которых испытание при приеме на работу не устанавливается в соответствии со статьей 70 ТК РФ.

При заключении трудового договора работнику может быть установлено испытание в целях проверки его соответствия поручаемой работе на срок до 3 месяцев, а для директора и его заместителя, главного бухгалтера и его заместителя – до 6 месяцев в соответствии с действующим законодательством.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для следующих работников:
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- работников, не достигших возраста восемнадцати лет;
- работников, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования,  имеющих государственную аккредитацию и впервые поступающих на работу по полученной специальности  в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;
- работников, избранных на выборную должность;
- работников, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя, по согласованию между работодателями;
- работников, заключающих трудовой  договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором.

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.

При неудовлетворительном результате испытаний работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия (ст. 71 ТК РФ).
Работник предупреждается об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание.
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 работодателя в письменной форме за три дня.

2.10. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующей в Учреждении системой оплаты труда. В систему основных государственных гарантий оплаты труда работников включаются:
- оклад (должностной оклад);
- компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных);
- выплаты стимулирующего характера, премии, установленные локальными нормативными  правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором.
3. Порядок перевода работников
3.1. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением следующих, предусмотренных п. 3.4 и п. 3.5. настоящих Правил.

3.2. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается.

3.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не представлена, а он не потребовал её предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

3.4. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.

3.5. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года.

С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.

3.6. Работник, нуждающийся в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральным законом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, может быть переведен на другую работу в соответствии со статьей 73 ТК РФ.
4. Отстранение от работы
Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

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

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

· не прошедшего в установленном порядке обязательный периодический медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных законом;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

· 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. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности;

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

· в других случаях, предусмотренных законодательством.

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, если иное не предусмотрено законодательством.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

5. Порядок увольнения работников
5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 77) и иными федеральными законами.

5.2. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По истечении указанного срока предупреждения работник имеет право прекратить работу. 

5.3. По соглашению сторон между работодателем и работником, трудовой договор может быть расторгнут и до истечения  срока предупреждения сотрудника об увольнении. 
5.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление.

5.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя.  С приказом  работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда ознакомить работника по роспись с таким приказом невозможно по каким – либо объективным причинам (отсутствие работника на работе, отказ от ознакомления с приказом под роспись, несогласие работника с увольнением) на приказе производится соответствующая запись.
5.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с законодательством Российской Федерации сохранялось место работы (должность).

5.7. При предоставлении отпуска с последующим увольнением, и в случае, когда  трудовой договор расторгается по инициативе работника, этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник (п. 4 ст. 127 ТК РФ). В случае если в период отпуска работник заболел, он не вправе требовать продления отпуска, так как реально (фактически) трудовые отношения с работником прекращены с момента начала отпуска. 

5.8. 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, а не день истечения срока трудового договора (п.3. ст. 127 ТК РФ).

5.9. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден не менее чем за три дня до увольнения. 
5.10. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается после завершения этой работы.

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

5.12. Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного сезона.

5.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или представить сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

5.14. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) об основании и причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона  и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

5.15. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ.
5.16. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).         
5.17. При расторжении трудового договора работник обязан сдать (передать) числящиеся за ним материальные ценности. Сдача (передача) материальных ценностей должна осуществляться в срок, не превышающий двух недель, предшествующих дате увольнения работника.
6. Основные права и обязанности работников

6.1. Работник имеет право на:

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

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

· 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 профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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

· участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора;

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

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

6.2. Работник обязан:

· добросовестно, своевременно и качественно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них должностной инструкцией;

· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, Устав, установленный режим работы, трудовую дисциплину, правила и инструкции по охране труда и пожарной безопасности;

· 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 сообщить 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) в соответствии со ст. 21 ТК РФ;

· не совершать поступки, дискредитирующие Учреждение, либо порочащие честь и достоинство работника;

· не допускать действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных (служебных) обязанностей;

· соблюдать правила делового поведения и этикета, проявляя корректность и внимательность в обращении с гражданами, коллегами и воспитанниками Учреждения;

· уважать обычаи и традиции народов Российской Федерации, учитывая культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

· воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении им должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Учреждения;

· не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья работников или затрагивающие их честь и достоинство,  иные сведения, охраняемые законодательством Российской Федерации;

· извещать работодателя обо всех изменениях своих персональных данных (смена фамилии, изменение паспортных данных, рождение ребенка, получение образования и т.д.) в течение 10 дней со дня внесения изменений;

· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих работу;
· при неявке на работу по неуважительным причинам не позднее текущего рабочего дня сам или с помощью родственников или друзей поставить в известность Работодателя или его заместителя и в первый день явки в учреждение предоставить данные о причинах пропуска рабочих дней;
· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные нормы, гигиену труда;
· выполнять иные обязанности, установленные законодательством.

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется должностными инструкциями и положениями о соответствующих структурных подразделениях Учреждения.
7. Основные права и обязанности работодателя

7.1. Работодатель имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

7.2. 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;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· обеспечить защиту персональных данных работников;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

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

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления избранных работниками представителя о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным представителям;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, трудовыми договорами;

· своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение качества работы;
· создавать условия для повышения производительности  труда, улучшения качества работ, повышать роль морального стимулирования труда;
· обеспечить систематическое повышение деловой квалификации работников, уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
· способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность сотрудников;
· вести учет рабочего времени работников;
· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
8. Рабочее время и его использование

8.1. Рабочее время Работников определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также трудовым договором, графиком сменности.

Работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю.
Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:
начало работы – 8.00 часов;

перерыв – с 12.00 часов до 12.30 часов;

окончание работы  – 16.38 часов в понедельник, вторник;

             – 16.37 часов в среду, четверг;



             – 16.00 часов в пятницу.

Сотрудникам Учреждения может быть установлен ненормированный рабочий день (ст. 101 ТК РФ), и предоставляться дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего дня (ст. 119 ТК). 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем закреплен Положением о режиме ненормированного рабочего дня в ГАУ СО СРЦ «Возвращение» (приложение № 1).
8.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени на основании ст. 350 Трудового кодекса РФ устанавливается следующим работникам:

	39 часов в неделю
	Медицинские работники учреждения:

- заведующий отделением медицинской помощи и коррекции, врач-педиатр;

- врач-педиатр;

- врач-невролог;

- врач-нарколог;

- врач-психиатр;

- старшая медицинская сестра;

- медицинская сестра;

- медицинская сестра по физиотерапии;

- дезинфектор.


Право на сокращенный рабочий день на основании статьи 333 Трудового кодекса РФ и приказа Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 года № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» имеют следующие работники:   

	36 часов в неделю
	Педагогические работники Учреждения:

- педагог-психолог.


Право на сокращенный рабочий день на основании статьи 333 Трудового кодекса РФ и приказа Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 года № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» имеют следующие работники:   

	18 часов в неделю
	Педагогические работники Учреждения:

- логопед;

- преподаватель.


Право на сокращенную продолжительность рабочего времени имеют также работники, условия труда которых признанны вредными и (или) опасными по результатам специальной оценки условий труда. Списки конкретных должностей и сокращенная продолжительность рабочего времени утверждаются приказом директора по учреждению.

8.3. Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания работников, имеющих право на сокращенную продолжительность рабочего времени 39 часов в неделю, устанавливается следующее:
понедельник, вторник, среда, четверг, с 8.00 часов до 16.30 часов;

пятница с 8.00 часов до 15.30 часов;

перерыв для отдыха и питания устанавливается с 12.00 часов до 12.30 часов.



Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания работников, имеющих право на сокращенную продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю, устанавливается следующее:
понедельник, вторник, среда, четверг, с 8.00 часов до 15.45 часов;

пятница с 8.00 часов до 15.30 часов;

перерыв для отдыха и питания устанавливается с 12.00 часов до 12.30 часов.

Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания работников, имеющих право на сокращенную продолжительность рабочего времени 18 часов в неделю (логопед), устанавливается следующее:
- понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 часов до 11.36 часов без перерыва для отдыха и питания.

Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания работников, имеющих право на сокращенную продолжительность рабочего времени 18 часов в неделю (преподаватель), устанавливается следующее:
- понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 15.00 часов до 18.36 часов без перерыва для отдыха и питания.

8.4. По условиям работы в Учреждении следующим работникам устанавливается режим работы по графику сменности:

2 (два) дня работы, затем 2 (два) дня выходных с продолжительностью ежедневной работы 11 (одиннадцать) часов и перерывом для отдыха и питания, не входящим в рабочее время, продолжительностью 1 (один) час: младший воспитатель приемного отделения и отделения социальной реабилитации, повар аппарата учреждения 2,3,4  зданий, кухонный рабочий аппарата учреждения 2,3,4  зданий, сторож.
1 (одни) сутки работы, затем 3 (трое) суток выходных с продолжительностью ежедневной работы 24 (двадцать четыре) часа: дежурный по режиму, специалист по социальной реабилитации приемного отделения и отделения социальной реабилитации, медицинская сестра приемного отделения, психолог отделения экстренной помощи по телефону доверия.
В случае производственной необходимости режим работы может измениться и устанавливается в соответствии с графиком сменности, утвержденным руководителем структурного подразделения.
8.5. Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания работников, работающих по графику сменности  2 (два) дня работы, затем 2 (два) дня выходных:

сторож, младший воспитатель приемного отделения и отделения социальной реабилитации
начало работы – 8.00 часов;

перерыв – с 12.45 часов до 13.45 часов;

окончание работы – 20.00 часов;

повар аппарата учреждения 2,3,4  зданий

начало работы – 6.00 часов;

перерыв – с 08.30 часов до 09.00 часов;


    – с 12.00 часов до 12.30 часов;

окончание работы – 18.00 часов;

кухонный рабочий аппарата учреждения 2,3,4  зданий 

начало работы – 8.00 часов;

перерыв – с 12.45 часов до 13.45 часов;

окончание работы – 20.00 часов;

8.6. Для работников, имеющих право на сокращенный рабочий день при 36 часовой неделе и выполняющих свои обязанности по графику сменности, продолжительность рабочего времени устанавливается, не превышая месячной нормы из расчета 36 часовой рабочей недели.

8.7. На работах, где по условиям труда предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, Работодатель обеспечивает Работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. Данное время отдыха и приема пищи входит в рабочее время и оплачивается. Отдых и прием пищи такие Работники осуществляют в местах выполнения работы (ч.3 ст. 108 ТК РФ).

Перечень работников:

- дежурный по режиму;

- специалист по социальной реабилитации приемного отделения и отделения социальной реабилитации;

- медицинская сестра приемного отделения;

- психолог отделения экстренной помощи по телефону доверия.

Время отдыха и приема пищи:

- с 13 ч 45 мин до 14 ч 45 мин продолжительностью 1 (один) час;

- с 19 ч 00 мин до 19 ч 30 мин продолжительностью 30 минут.

Указанные работники выполняют должностные обязанности в течение рабочего времени без права на сон.
8.8. Работнику трудовым договором устанавливается иной режим работы, если он отличается от общих правил, определенных настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, в соответствии с действующим законодательством.
8.9. Работникам, работающим по графику сменности, в виду невозможности соблюдения установленной для них еженедельной продолжительности рабочего времени – вводится суммированный учёт рабочего времени (ст. 104 ТК РФ). Учетный период устанавливается приказом руководителя Учреждения. В этих случаях оплата труда производится за фактическое отработанное время.

 В соответствии с законодательством продолжительность рабочей недели при использовании суммированного учета рабочего времени обеспечивается графиком. Ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего времени, установленная графиком, может в определенной степени отклоняться от установленной нормы рабочих часов и проявляться в виде недоработки (переработки).

По окончании учетного периода переработка корректируется в соответствии с трудовым законодательством. 

При подсчете нормы рабочих часов, которые необходимо отработать в учетном периоде, исключается время, в течение которого работник освобождается от исполнения трудовых обязанностей  (период нахождения в ежегодном оплачиваемом отпуске, в отпуске за свой счет, период временной нетрудоспособности и др.).

8.10. Уполномоченные лица Учреждения ведут учёт рабочего времени по унифицированной форме Т-12, утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 года. 

Табель учёта использования рабочего времени заверяется начальником отдела кадров, руководителем структурного подразделения и директором, передаётся в бухгалтерию.

8.11. Время с 22 часов до 6 утра, в соответствии с ч.1 ст. 96 ТК РФ является ночным временем. К работе в ночное время не допускаются:

· беременные женщины;

· работники, не достигшие возраста 18 лет, за исключением некоторых лиц, в соответствии с ТК РФ.

Только с письменного согласия и при обязательном письменном ознакомлении с правом отказаться от такой работы могут привлекаться к работе в ночное время:

· инвалиды;

· женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет;

· работники, имеющие детей-инвалидов;

· работники, осуществляющие уход за больными и членами их семей в соответствии с медицинским заключением;

·  матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, а также опекуны детей указанного возраста, - если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением (ч.5 ст.96 ТК РФ).

При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказа от работы в ночное время.

8.12. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. При совпадении выходного и нерабочего праздничных дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день (не распространяется на работников, работающих по графику сменности).

8.13. Директор Учреждения и заместители директора ведут прием граждан. График приема граждан размещается на стендах Учреждения.

9. Время отдыха
9.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается графиком отпусков, утвержденным директором Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для руководителя, так и для работника.
9.2. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Отпускной период исчисляется с момента заключения трудового договора. За работником находящимся в отпуске, сохраняется место работы и средний заработок, сохраняется общий и непрерывный трудовой стаж и все льготы. Во время отпуска не допускается перевод работника на другую работу.

9.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данном Учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

9.4. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Учреждения  или его структурного подразделения, 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.

9.5. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

9.6. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней.

9.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен на число дней временной нетрудоспособности работника в случае, если временная нетрудоспособность наступила во время отпуска. Работник должен уведомить руководителя о своей болезни до окончания отпуска. Работники, уволенные до использования дней, положенных за отпуск, получают компенсацию за каждый день неиспользованного отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные дни отпуска могут быть предоставлены с последующим увольнением (за исключением увольнения за виновные действия). При этом днём увольнения считается последний день отпуска. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
9.8. 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 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на тяжёлых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 125 ТК РФ).

9.9. Право на дополнительный  оплачиваемый отпуск имеют следующие работники (кроме педагога-психолога, логопеда, преподавателя): 

- в соответствии со ст. 119 ТК РФ за работу в режиме ненормированного рабочего дня продолжительностью, установленной Положением о режиме ненормированного рабочего дня  ГАУ СО СРЦ «Возвращение» (приложение № 1);

- в соответствии с ч.2 ст. 116 ТК РФ, имеющие стаж непрерывной работы в Учреждении свыше 5 лет, продолжительностью 3 календарных дня.

9.10. Право на дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 7 дней имеют работники, условия работы которых признанны вредными и (или) опасными по результатам аттестации рабочих мест (специальной оценки условий труда). Список конкретных должностей по результатам аттестации (специальной оценки условий труда) утверждается приказом директора по Учреждению.

Если работник имеет право на получение дополнительного отпуска в связи с вредными условиями труда по нескольким основаниям, ему предоставляется один отпуск (по одному из этих оснований) большей продолжительности. 
В стаж работы, дающий право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время.
9.11. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ст. 128 ТК РФ. По иным обстоятельствам  и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон.
9.12. Предусматривается сложение дополнительных отпусков: за работу в режиме ненормированного рабочего дня, за стаж работы, за работу, условия которой признанны вредными и (или) опасными по результатам аттестации рабочих мест (специальной оценки условий труда).

9.13. Оплата дополнительного отпуска работникам за работу в режиме ненормированного рабочего дня, а также имеющим стаж непрерывной работы в Учреждении свыше 5 лет, производится за счет средств экономии фонда оплаты труда.

9.14.  Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск в количестве 56 дней на основании Постановления Правительства РФ от 14 мая 2015 г. N 466 "О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках", Постановления Правительства РФ от 21 февраля 2022 г. N 225 "Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций" имеет педагог – психолог, логопед, преподаватель.
10. Поощрение работников
10.1. Поощрение как метод управления дисциплинарными отношениями – это признание заслуг работника перед коллективом путем предоставления ему льгот, преимуществ, публичного оказания почёта, повышение его престижа.

10.2. При применении мер поощрения необходимо руководствоваться следующими принципами:

· справедливости;

· законности;

· гласности;

· личных заслуг и профессиональных достижений;

· стимулирования эффективности и качества работы;

· сочетания материальных и моральных форм поощрения;

· сочетания мер поощрения с установлением ответственности за результаты труда.

Виды поощрений и порядок их осуществления регулируются отдельными соответствующими положениями в соответствии с законодательными и нормативно-правовыми актами:
- объявление благодарности, награждение грамотой (приложение №2);
- занесение на «Доску почета» (приложение №3).
10.3. Поощрения объявляются приказом директора Учреждения, с занесением записи в трудовую книжку работника.
10.4. За особые трудовые заслуги работники могут представляться к награждению орденами, медалями, знаками, почетными грамотами и присвоению почетных званий.
11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

11.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
11.2. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания возможно в случаях:

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от их продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырёх часов подряд в течение рабочего дня (смены) (п.п. «а» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ);

появления работника на работе (на своём рабочем месте, либо на территории Учреждения или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (п.п. «б» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ);

разглашения охраняемой законом тайны (служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника (п.п. «в» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ);

совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях (п. «г» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ);

установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий (п.п. «д» п.6 ч.1 ст.81 ТК РФ).

- принятия руководителем структурного подразделения необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Учреждения (п.9 ч.1 ст.81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения руководителем структурного подразделения своих трудовых обязанностей (п.10 ч.1 ст.81 ТК РФ);

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Учреждения (п.1 ст.336 ТК РФ);

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п.7 ч.1 ст.81 ТК РФ);

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п.8 ч.1 ст.81 ТК РФ).  

11.3. Дисциплинарные взыскания налагаются приказом директора в порядке, установленном законодательством. При принятии решения о применении дисциплинарных взысканий должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

11.4. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
11.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

11.6. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка и не могут быть применены позднее шести месяцев со дня его совершения.

11.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляются работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания.
11.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

11.9. Работодатель по своей инициативе, по ходатайству руководителя соответствующего структурного подразделения, просьбе самого работника может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания с работника досрочно до истечения года, если он не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя с положительной стороны.
11.10. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

11.11. Кроме дисциплинарных мер воздействия в отношении работника, допустившего должностной проступок, могут быть применены в установленном порядке иные меры воздействия, предусмотренные действующим законодательством (например, временное отстранение от исполнения должностных обязанностей).

11.12. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата не начисляется за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и законами Саратовской области.

11.13. Порядок проведения служебных расследований, применения и обжалования дисциплинарных взысканий осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в Государственную инспекцию труда Саратовской области и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров, в том числе суд. 
12. Заключительные положения
12.1. Настоящие Правила должны быть доведены до сведения работников под роспись.
12.2. Настоящие Правила размещаются в учреждении на видном месте.
Приложение №1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка ГАУ СО СРЦ «Возвращение»

ПОЛОЖЕНИЕ

о режиме ненормированного рабочего дня

в ГАУ СО СРЦ «Возвращение»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о режиме ненормированного рабочего дня (далее - Положение) разработано в соответствии со ст. ст. 97, 101, 116, 119, 126 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Правительства Саратовской области от 16 апреля 2003 г. № 35-П «Об утверждении правил предоставления ежегодного дополнительного отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств областного бюджета», Письмом Федеральной службы по труду и занятости от 7 июня 2008 г. № 1316-6-1 «О работе в режиме ненормированного рабочего дня» и устанавливает:

- порядок привлечения работников с ненормированным рабочим днем к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, установленной для данных работников;

- перечень должностей работников учреждения, которым может быть установлен ненормированный рабочий день;

- порядок, условия и продолжительность дополнительного ежегодного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день.
1.2. Настоящее Положение разработано в порядке, установленном ст. 372 Трудового кодекса РФ, с учетом мнения первичной профсоюзной организации.

2. Порядок привлечения работников с ненормированным рабочим днем к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, установленной для данных работников
2.1. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

2.2. Привлечение к работе в режиме ненормированного рабочего дня вызывается необходимостью, обусловленной интересами учреждения и выполняемой работником трудовой функции.

2.3. Введение режима ненормированного рабочего дня производится приказом по учреждению, условия о ненормированном рабочем дне и компенсациях, с ним связанных, включаются в трудовой договор каждого работника.

2.4. На работников, работающих в режиме ненормированного рабочего дня, распространяются все положения Правил внутреннего трудового распорядка, касающиеся времени начала и окончания рабочего дня. 

2.5. На основании распоряжения работодателя (в том числе и в устной форме) данные работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами установленной для них продолжительности рабочего дня, как до его начала, так и после его окончания.

2.6. Учет времени, фактически отработанного работником в условиях ненормированного рабочего дня, производится в Журнале учета рабочего времени, отработанного работниками в режиме ненормированного рабочего дня.

3. Перечень должностей работников учреждения, которым может быть установлен ненормированный рабочий день.

3.1. В перечень должностей работников учреждения, которым может быть установлен ненормированный рабочий день, включаются руководящий, хозяйственный персонал, а также другие работники учреждения (приложение к настоящему Положению).

3.2. Нельзя привлекать к работе в режиме ненормированного рабочего дня работников, которых в силу закона запрещено привлекать к труду сверх установленной нормы рабочего времени: 

- беременных женщин;

- работников в возрасте до 18 лет.

Разрешено привлекать к  работе в режиме ненормированного рабочего дня работников только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением:

- инвалидов;

- женщин, имеющих детей до трех лет;

- отцов, воспитывающих детей без матери;

- опекунов (попечителей) несовершеннолетних.

3.3. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой).

3.4. Ненормированный рабочий день устанавливается конкретному работнику трудовым договором.

4. Продолжительность, порядок и условия предоставления дополнительного ежегодного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день.

4.1. Работа в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, продолжительность которого установлена в зависимости от должности, объема работы, степени напряженности труда и составляет:
	7 календарных дней
	заместитель директора, главный бухгалтер

	5 календарных дней
	заместитель главного бухгалтера, заведующий отделением, начальник отдела, заведующий производством (шеф – повар)

	4 календарных дня
	юрисконсульт, специалист по кадрам, бухгалтер, экономист

	3 календарных дня
	водитель автомобиля, заведующий центральным складом, заведующий хозяйством, специалист по закупкам, специалист по социальной работе, дежурный по режиму, специалист по охране труда, специалист по гражданской обороне, кухонный рабочий, младший воспитатель, психолог, специалист по социальной реабилитации, специалист по работе с семьей, документовед, специалист архива, делопроизводитель, системный администратор


4.2. Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный день предоставляется работнику ежегодно независимо от фактической продолжительности привлечения его к работе за пределами установленной для него продолжительности рабочего дня.

4.3. В стаж работы, дающий право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего дня, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время. 

4.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам как отдельно от основного ежегодного оплачиваемого отпуска, так и путем присоединения к нему. Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков и может быть разделен на части по усмотрению работника.

4.5. При увольнении право на неиспользованный ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день реализуется в порядке, установленном ст. 127 Трудового кодекса Российской Федерации.

Приложение 

к Положению о режиме

 ненормированного рабочего дня 

в ГАУ СО СРЦ «Возвращение»

Перечень должностей работников ГАУ СО СРЦ «Возвращение», которым может быть установлен ненормированный рабочий день

заместитель директора, 

главный бухгалтер, 

заместитель главного бухгалтера, 

заведующий отделением, 

начальник отдела, 

заведующий производством (шеф – повар), 

юрисконсульт, 

специалист по кадрам, 

бухгалтер, 

экономист, 

заведующий центральным складом, 

заведующий хозяйством, 

специалист по закупкам, 

специалист по социальной работе, 

дежурный по режиму, 

специалист по охране труда, 

специалист по гражданской обороне, 

кухонный рабочий, 

младший воспитатель, 

специалист по социальной реабилитации,
специалист по работе с семьей,

психолог,

специалист архива,

документовед,
делопроизводитель,

водитель автомобиля,

системный администратор.
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