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1.3. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

1.4. Правила обязательны для всех работающих в учреждении.
1.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.

1. Порядок приема и увольнения работников.

1.1. При приеме на работу работодатель обязан потребовать от поступающего следующие документы:

· Паспорт;

· Трудовую книжку;

· Свидетельство государственного пенсионного страхования;

· Документы об образовании квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
· Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо предусмотренных Трудовым кодексом.  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
1.2. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу путем установления испытательного срока.

1.3. При неудовлетворительном результате испытания администрация Учреждения имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение администрации Учреждения работник имеет право обжаловать в суд. 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.
1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме,  составляется в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, который объявляется работнику под роспись.

1.5. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

· Ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

· Ознакомить его с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с работой, настоящими Правилами;
· Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.

· Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается.

1.6. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности
1.7. На всех работающих, проработавших более 5 дней ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

1.8. 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.

1.9. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.

1.10.  Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника:

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.
1.11. 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.

1.12. 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.

1.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.  Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление (в письменной форме). Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. По договоренности между работником и работодателем  трудовой договор может быть расторгнут и до истечения   срока предупреждения об увольнении. Расторжение срочного трудового договора производится по истечении срока договора или досрочно по требованию работника в случаях, предусмотренных действующим законодательством о труде. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
1.14. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится только в случаях, установленных законодательством в случаях:

1) ликвидации Учреждения;
2) сокращения численности или штата работников Учреждения;
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
4) смены собственника имущества Учреждения (в отношении директора Учреждения, его заместителей и главного бухгалтера);
5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

· прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);
· появления работника на работе (на своем 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;
· разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;
· 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;
· 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.
7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;
8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;
9) представления работником администрации Учреждения подложных документов при заключении трудового договора;
10)  в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

Не допускается увольнение работника по инициативе администрации Учреждения (за исключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
1.15. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе администрации Учреждения, за исключением изменения трудовой функции работника. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, администрация Учреждения обязана уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ.

Если работник не согласен работать в новых условиях, то администрация Учреждения обязана в письменной форме предложить ему другую имеющуюся  в Учреждении 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 администрация Учреждения обязана предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях администрация Учреждения обязана, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается.

Изменения определенных сторонами условий трудового договора, не должны ухудшать положение работника по сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями.
1.16. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и ссылкой на соответствующую статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
1.17. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника.

1.18. По письменному заявлению работника администрация учреждения обязана не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
3. Основные обязанности работников.
Работник обязан:

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

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

3.3. соблюдать настоящие Правила;

3.4. соблюдать трудовую дисциплину;

3.5. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;

3.6. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

3.7. в случае болезни незамедлительно сообщить непосредственному руководителю об открытии листка временной нетрудоспособности;

3.8. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

3.9. 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;

3.10. способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;

3.11. 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);

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

3.13. поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;

3.14. соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

3.15. повышать свою квалификацию при направлении на обучение Работодателем;
3.16. повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам);

3.17. соблюдать установленные Работодателем требования:

· не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 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 алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

· не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

3.18. исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

3.19. не разглашать конфиденциальную информацию, ставшую известной Работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей, в том числе персональные данные работников учреждения.
3.20. трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

4. Основные обязанности работодателя.
Работодатель обязан

4.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
4.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

4.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

4.6. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

4.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящими Правилами;

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

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

4.10. участвовать в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

4.11. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры и соглашения через своих представителей, а также информировать о выполнении коллективного договора, соглашений;

4.12. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

4.13. отстранять 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 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, права на ношение оружия, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации;
4.14. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Права работников.
Работник имеет право 
5.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора;

5.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

5.3. обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

5.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

5.6. получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;

5.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

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

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

5.10. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей;

5.11. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

5.12. реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.

6. Права работодателя.
6.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
6.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
6.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
6.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
6.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
6.6. Принимать локальные нормативные акты;
6.7. Давать указания, обязательные для подчиненного работника.
6.8. Корректировать трудовую функцию работника в соответствии с трудовым законодательством.
6.9. Оценивать работу подчиненных работников.
6.10. Учитывать все случаи неисполнения подчиненным работником обязанностей, проявление трудовой активности.
7. Рабочее время и его использование.
7.1. Для женщин устанавливается 36-часовая рабочая неделя, для мужчин – 40 часовая рабочая неделя.

7.2. Для работников устанавливается пятичасовая рабочая неделя. Работникам предоставляются выходные дни – суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни в соответствии со ст. 112 ТК РФ.
Продолжительность ежедневной работы 


для мужчин:  понедельник - четверг с 09 часов  до 18 часов, перерыв с 12.15. до 13.00, который в рабочее время не включается; пятница с 9.00  до 16.00 без перерыва;

для женщин: понедельник – четверг с 09 часов до 17.30  часов, перерыв с 12.15. до 13.00, который в рабочее время не включается; пятница с 9 до 14 часов без перерыва;

7.3. При сменных работах графики сменности доводятся до сведения работников. 
7.4. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час.

7.5. В учреждении для сторожей установлен суммированный учет рабочего времени с периодом в один год в соответствии со ст. 104 ТК РФ.

7.6. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению администрации Учреждения при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей, для которых установлен ненормированный рабочий день, а также количество дополнительных дней к отпуску, утверждается директором Учреждения ежегодно, в начале нового финансового года. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого не может быть менее трех календарных дней.
7.7. По соглашению сторон для отдельных категорий работников может вводиться режим гибкого рабочего времени. Администрация Учреждения обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон.
7.8. По соглашению между работником и администрацией Учреждения могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Администрация Учреждения обязана устанавливать неполный рабочий день  или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 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.
8. Время отдыха.
8.1. Работникам устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 52  календарных дня.
8.2. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.
8.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 
8.4. Отпуска за второй и последующие годы работы могут предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков.
8.5. Графики отпусков утверждаются работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года с учетом обеспечения нормального хода работы учреждения и благоприятных условий для работников. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
8.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
8.7. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды временной нетрудоспособности работника. Срок отпуска должен быть продлен на число календарных дней болезни работника. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, так же в случаях исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

8.8. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы, 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.
8.9. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника и с согласия работодателя может быть заменена денежной компенсацией, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
8.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы:
· женщинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, ребенка-инвалида до 18 лет, одинокой матери, по уходу за детьми – до 14 календарных дней в удобное для них время (ст. 263 ТК РФ). Указанный отпуск по их желанию может быть присоединён к ежегодному отпуску или использован отдельно (полностью или частично).

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

· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболева​ния, связанного с военной службой, – 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 5 календарных дней (ст. 128 ТК РФ);

· родителям при бракосочетании детей – до 3 календарных дней.

8.11. Лицам, работающим по совместительству, отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе.

9. Оплата труда, поощрение и материальное стимулирование.
9.1. Оплата труда и премирование за образцовое выполнение трудовых обязанностей, улучшение качества обслуживания, продолжительную и безупречную работу производится в соответствии с Положением о системе оплаты труда, Положением о премировании и материальном стимулировании работников государственного автономного учреждения социальной защиты "Комплексный центр социального обслуживания населения Петропавловск-Камчатского городского округа". 
9.2. Оплата труда работников производится посредством безналичного перевода на банковские карты получателя два раза в месяц: 5 и 20 числа каждого месяца.

9.3. При применении мер поощрения обеспечиваются сочетание морального и материального стимулирования труда. В целях усиления нематериальной заинтересованности работников Учреждения в достижении лучших конечных результатов деятельности, улучшении качества работы, создания условий для проявления творческой активности каждого работника Учреждения устанавливаются меры нематериального поощрения в соответствии с Положением о нематериальном поощрении работников государственного автономного учреждения социальной защиты  "Комплексный центр социального обслуживания населения Петропавловск-Камчатского городского округа".
9.4. Премирование работников производится в соответствии Положением о премировании и материальном стимулировании работников государственного автономного учреждения социальной защиты "Комплексный центр социального обслуживания населения Петропавловск-Камчатского городского округа". Приказ о премировании издается Работодателем не позднее 10 числа месяца, следующего за расчетным. Если на момент издания приказа о премировании работник уволен – премирование не производится.
9.5. Работник может быть лишен премии полностью или частично по решению директора учреждения в случаях:

· Нарушения сроков отчетности;

· Фальсификации отчетности;

· Нарушения, выявленные по итогам проверок;

· Наличие дисциплинарного взыскания;

· Систематические опоздания;

· Нарушение требований и правил охраны труда и других случаях.

Лишение премии производится за тот расчетный период, в котором имели место нарушения. Если они были обнаружены после выплаты премии, то лишение премии производится за тот расчетный период, в котором нарушения были обнаружены.

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
10.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного   взыскания в сочетании с мерами дисциплинарного воздействия, а так же применение мер, предусмотренных действующим законодательством.
10.2. Дисциплинарные  взыскания применяются директором учреждения в соответствии с Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными 
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