
l8

СОГЛАСОВАНО:

Прuлоэюенuе Nsl
к коллекmuвному dоzовору

директора
ДИПИ)

Матьщин

союзного комитета
ДИПИ)

М.В. Гончарова

(Д ))

прАвилА
внутреннего трудового распорядка

гБУ со кк ((Ленинградский ДиПи>

Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения
РабоТников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
ДОГОВОРа, РежиМ работы, время отдыха, применяемые к работникам меры
поощрения и взыскания, а также иные вопросы реryлирования трудовых
отношений в ГБУ СО КК <Ленинградский ДIЦШI>.

1. ПОРЯДОК ПРИЕМА, УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
1.1. ТрУдовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых

ПеРеДаеТся работнику. Получение работником экземпляра трудового договора
ДОЛЖНО ПОДТВерЖДаться подписью работника на экземпJIяре трудового договора,
хранящемся у работодателя.

|.2. Срочный трудовой договор может . быть закJIючен только в
определенных Труловым кодексом РФ слrI€шх.

1.3. Работник при поступлении на работу предъявляет:
- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
- ТРУДОВУЮ КниЖку, иlили сведения о трудовоЙ деятельности, за

ИСКJIЮЧеНИеМ СлУЧаеВ, когда трудовоЙ договор заключается впервые или
работник поступает на работу на условиях совместительства;

- ДОКУМеНТ, ПОДТВерждающиЙ регистрацию в системе индивидуального
(ПерСонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа
ЛИбО сВидетельство государственного пенсионного страхования, за
искJIючением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

- ДОКУМент об образовании, о квалификации или наJIичии специальньIх
ЗНаНИЙ - при поступлении на рабоry, требующую специ€lльных знанпй илли
специ€lльной подготовки.
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Прием на рабоry без предъявления укщанных документов не

допускается.
Запрещается требовать от работников при приеме на рабоry документы,

представление которых не предусмотрено законодательством.
1.4. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание

в порядке и на условиях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами.

1.5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на рабоry,
изданный на основании закJIюченного трудового договора, объявляется

работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического нач€ша работы.
1.б. Прекращение (расторжение) трудового догоЬора производится

только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами.

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее
в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуЕlльном
(персонифицированном) yreTe в системе обязательного пенсионного
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда
Российской Федерации.
В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике,
месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на друryю
постоянную рабоry, об увольнении работника с ук€ванием основания и
причины прекращения трудового договораl др}гм информация,

предусмотренная ТК РФ, иным законом.
В слуrаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо,
поступающее на работу, предъявJIяет работодателю сведения о трудовой
деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой
деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа
работника, внесения записей в его трудовую книжку (в сл)лаях, если в
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется
трудовая книжка).
По заявлению работника, поданном в письменной форме или направленном в
порядке, установленном работодателем, работодатель обязан в срок не позднее
трех рабочих дней со дня подачи такого з€uIвления в период работы либо при
увольнении в день прекращения трудового договора предоставить работнику
сведения о трудовой деятельности за период работы у работодатеJIя способом,
укzванным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного
усиленной квалифицированной электронной подписью (rrр" ее н€lличии у
работодателя).

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом
работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока
предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и
работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока
предупреждения об увольнении.
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1.7. В соответствии с Труловым кодексом РФ при расторжении
трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сощращением
ЧИСлеНности или штата работников организации увольняемому работнику
ВыПлачивается выходное пособие в р€lзмере среднего месячного заработка.
В Слуrае, если длительность периода трудоустройства работника, уволенного в
СВЯЗИ С ЛИкВиДациеЙ организации (пункт 1 части первоЙ статьи 81 трудового
КОДеКСа РФ) либо сокращением численности или штата работников
ОРГаНиЗации (пункт 2 части первоЙ статьи 8l трудового кодекса РФ),
ПреВышает один месяц, работодатель обязан выплатить ему средний месячный
ЗаРаботок за второЙ месяц со дня увольнения или его часть пропорционЕ}льно
периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц.
В искJIючительных случаях по решению службы занятости населения
РабОтодатель обязан выплатить работнику, уволенному в связи с ликвидацией
организации (пункт 1 части первой статьи 81 ТК РФ) либо сокращением
Численности или штата работников организации (пункт 2 частп первой статьи
81 трулового кодекса РФ) средний месячный заработок за третий месяц со дня
УВольнения или его часть пропорционЕLльно периоду трудоустройства,
приходящемуся на этот месяц, при условии, что в течение четырнадцати
рабочих днеЙ со дня увольнения работник обратился в этот орган и не был им
трудоустроен в течение двух месяцев.
В слуrае, предусмотренном частью 2 статьи 178 ТК РФ, уволенный работник
ВПраве обратиться в письменноЙ форме к работодателю за выплатой среднего
Месячного заработка за период трудоустроЙства в срок не позднее пятнадцати
рабочих днеЙ после окончания второго месяца со дня увольнения, пункт 2
ЧаСТи первоЙ статьи 81 трудового кодекса РФ) в случае, предусмотренном
ЧаСТЬю третьеЙ статьи l78 ТК РФ, - после принятия решения органом службы
Занятости населения, но не позднее пятнадцати рабочих дней после окончания
третьего месяца со дня увольнения. При обращении уволенного работника за
УкЕВанными выплатами работодатель производит их не позднее IIятнадцати
к€rлендарных дней со дня обращения.
Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период
трудоустроЙства (часть втор€rя и четвертая ст. l78 ТК РФ) вправе выплатить
работнику единовременную компенсацию в piшMepe двукратного среднего
Месячного заработка. Если работнику уже была произведена выплата среднего
Месячного заработка за второЙ месяц со дня увольнения, единовременн€UI
компенсация выплачивается ему с зачетом ук€ванной выплаты.

1.8. Выходное пособие в р€вмере двухнедельного среднего заработка
Выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с:

отк€lзом работника от перевода на друryю работу, необходимого ему в
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
УсТановленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами РоссиЙскоЙ Федерации, либо отсутствием у работодателя
соответствующей работы (пункт 8 части | ст.77 ТК РФ);

ПриЗнанием работника полностью неспособным к трудовоЙ деятельности
в соответствии с медицинским закJIючением, выданным в порядке,
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установленном федераrrьными законами и иными нормативными правовыми

актами Российской Федерации (пункт 5 статьи 8З ТК РФ);

призывом работника на военную службу или направлением его на

заменяющую ее €UIьтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК

РФ);
восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу

(пункт 2 ч. | статьи 83 ТК РФ);
отк€вом работника от продолжения работы в связи с изменением

определенных сторонами условий трулового договора (пункт 7 части 1 статьи

77 ТКРФ);
отк€вом работника от перевода на другуTо работу в друryю местность

вместе с работодателем (пункт 9 части первой ст.77 тк рФ).

1.9. При проведении мероприятий по сокращению численности или

штата работниКов работодателъ обязан предJIожить все имеющиеся в данной

местности вакансии (как вакантную должность или работу, соответствующую

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должностъ или

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровъя.

о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением

численности или штата работников учреждения работники предупреждаются

работодателем персон€tльно и под роспись не менее чем за два месяца до

увольнения.
1.10. Работодатель с письменного согласия работника имеет право

расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока предупреждения об

увольнении за два месяца с одновременной выплатой дополнительной

компенсации В размере среднего заработка, исчисленного пропорцион€шьно

времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении,
1.1 1. С целью сохранения рабочих мест работодатель:
- приостанавливает найм новых работников;
- не использует иностранную рабочую силу,

|.t2. При угрозе массовых увольнений работодатель_с учетом мнения

представительного органа работников принимает необходимые меры,

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами,

коллективным договором, соглашением.

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
2.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке

и на условиях, установленных Трудовым кодексом рФ, иными

федеральными законами;
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны тРУда и условиям, предусмотренным коллективным

договором;
- своевременно и в полном объеме выплату заработной платы;



22

_ отдых, обеспечиваемый установлением нормапьной

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для
отдельных категорий работников, предоставление выходных и нерабочих

пр€вдничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного

договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении

коллективного договора и другие.
2.2. Работник обязуется :

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные

на него трудовым договором, должностной инструкцией;
- соблюдатъ трудовую дисциплину;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка для

работников ГБУ СО КК <Ленинградский ШtrWЪ>;
- выполнять установленные нормы труда;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения

своих должностных обязанностей;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда, производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на

территории ГБУ СО КК кЛенинградский ЩИПИ>;
_ бережно относиться к имуществу работодателя и других работНИКОВ;
- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляюЩеЙ УГРОЗУ ЖИЗНИ И

здоровъю людей, сохранности имущества работодателя;
- при прекращении работы возвратить все материЕlльные цеННОСТИ,

переданные в поJIьзование, в том числе документы, содержащие сJryжебную

информацию.
2.3. .щолжностные обязанности работника в полном объеме отражаются

в трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к
трудовому договору.

3. ОСНОВНЫЕ ПРДВД И ОБЯЗДННОСТИ РДБОТОДДТЕЛЯ
3.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменrIть и расторгать трудовые договоры в порядке и на

условиях, установленных Трудовым кодексом рФ, иными федеральными
законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
- поощрять работников за добросовестный труд;
- привлекать работников к дисциплинарной и материЕtльной

ответственности;
- принимать лок€rльные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и

защиты своих интересов и вступать в них.
3.2. Работодатель обязуется:
- соблюдать трудовое законодательство;
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;
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_ обеспечить работника оборудованием, инструментами, техниЧеСКОЙ

документацией и иными средствами, необходимыми для испОлнеНИЯ ИМ

трудовых 
:.JJi};:Ъ*'u.rость тру да иусловия, отвечающие требованиям

охраны и гигиены труда;
- выплачивать в полном р€вмере причитающуюся работнику зарабОТНУЮ

плату;
- способствовать работникам в повышении ими своей квалИфИКаЦИИ,

совершенствовании профессиональных навыков.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ СТОРОН
4.1. Ответственность работника:
4,1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, ТО еСТЬ

неисполнения или ненадлежащего испоJIнения работником по его вине

возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право

привлечь работника к дисциплинарной ответственности.
4.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

- замечание;
- выговор;
_ увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным

Труловым кодексом РФ.
4.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только

одно дисциплинарное взыскание. При н€шожении диациплинарного взыскаНИЯ

должны учитываться тяжесть совершенного проступка и ОбСТОЯТеЛЬСТВа, ПРИ

которых он был совершен.
4.1.4. .Що применения дисциплинарного взыскания работодатель ДОЛЖеН

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двуr(

рабочих дней укaванное объяснение работником не предосТаВЛеНО, ТО

составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения
не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
4.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его

в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представителънОгО

органа работников. .щисциплинарное взыскание не может быть применено
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по Результатам
ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аУДиторскоЙ

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В ук€Ванные СРОКИ Не

вкJIючается время производства по уголовному делу.
4.1.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взысканиrI

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со днrI его

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если РабОТНИК
откzх}ывается ознакомиться с ук€ванным прик€вом под роспись, то составляется
соответствующий акт.
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4.1.7. ,Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению
индивиду€tльных трудовых споров.
4.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
4.1.9. Работодатель до истечения года со днrI применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,

просьбе самого работника, ходатайствУ его непосредственного руководитеJIя
или представительного органа работников.
4.1.10. Работодатель имеет право привлекать работника к матери€lльной

ответственности в порядке, установленном Труловым кодексом РФ и иными

федерагlьными законами.
4.1.1i. Труловым договором или закJIючаемыми в письменной форме
соглашен иями) прилагаемыми к нему, можеТ конкретизироваться матери€шьн€Lя

ответственность сторон этого договора.
4.1,12. Расторжение трудового договора после причинения УЩерба не влечет за

. _у- ^ --^u эждения работника от материЕlльной ответственности,сооои освоо(
предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

4.1.13. Материальная ответственность работника наступает за ущерб,
причиненный им Работодателю в результате виновного противоправного

пЬ".д."- (действИй илИ бездейсТвия), еслИ иное не предусмотрено Трудовым

кодексом РФ или иными федеральными законами.
4.1.14. Работник, причинивший прямой действительный учерб Работодателю,

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущеннЕUI выгода) взысканию с

работника не подлежат.
4.1.15. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях

возникновения ущерба вследствие :

- непреодолимой силы;
- норм€rльного хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнениlI Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих

условий для хранения имуществц вверенного работнику.
4.1.1б. За причиненный ущерб работник несет матери€rльIryю ответственность в

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено

Труловым кодексом РФ или иными федеральными законами.

4.t.l7. В случаях, предусмотренных Труловым кодексоМ РоссийскоЙ

Федерации или иными федеральными законами, Но работника может

возлагаться матери€tльн€tя ответственность В полном ра:}мере причиненного

ущерба. Полная матери€шьнЕUI ответственность работника состоит в его

обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный

ущерб в полном размере.
4.1.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной

(бригадНой) материа-гlьной ответственности могут закJIючаться с работниками,
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Достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими
или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.
4.1.19. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и
порче имуществq определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя
из рыночЕых цен, действующих на день причинения ущерба, но не ниже
стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа
этого имущества.
4.|.20. Истребование от работника письменного объяснения для установления
причины возникновения ущерба является обязательным. В слуrае отказа или
УКЛонеНия работника от предоставления укЕванного объяснения составляется
соответствующий акт.
4.|.2| Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не
ПРеВышающеЙ среднего месячного заработка, производится по распоряжению
работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со
дня окончательного установления работодателем размера причиненного
работником ущерба.
4.1.22. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно
воЗместить причиненныЙ работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба,
подлежащ€ш взысканию с работника, превышает его средний месячный
заработок, то взыскание может осуществляться только судом.
4.|.23. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон
трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В
ЭТоМ случае работник представляет работодателю письменное обязательство о
возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В слrIае
УВоЛьнения работника, которыЙ дсLл письменное обязательство о добровольном
ВоЗМещении ущерба, но откЕв€lJIся возместить укЕванныЙ ущерб, непогашенн€UI
задолженность взыскивается в судебном порядке.
4.1.24. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещениrI
Причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное
имущество.
4.|.25, Возмещение ущерба работником производится независимо от
привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной
ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб
работодателю.
4,|.26. В силу ст.249 ТК РФ работник обязан возместить затраты, понесенные
работодателем при направлении его на обучение за счет средств работодателя в
слУчае увольнения без уважительных причин до истечения срока,
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет
средств Работодателя, исчисленные пропорцион€Lпьно фактически не
отработанному после окончания обучения времени, если иное не
предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

4.2. Ответственность Работодателя:
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4.2.I. МатериuLпьная ответственность работодателя наступает за ущерб,
причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом
РФ или иными федера-гrьными законами.
4.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
4.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться матери€tльнаrl
ответственность работодателя.
4.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полrIенный им заработок
во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
4.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот
ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам,
действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб
может быть возмещен в натуре.
4.2.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им
Работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и
принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его
поступления. При несогласии работника с решением работодателя или
неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в
сУд,
4.2.7. Пр" нарушении работодателем установленного срока выплаты
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат,
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой
действующей в это время ключевой ставки Щентр€lльного банка Российской
Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начинаJI
со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического
расчета включительно.
4.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями
или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в
р€вмерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЩХА
5.1. В соответствии с действующим законодательством норм€lльн€lя

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю,
а для женщин, работающих в сельской местности -Зб часов в неделю.

5.2. Для работников ГБУ СО КК <Ленинградский ДlЦРТ>>
устанавливается следующая продолжительность рабочей недели:

- пятидневн€ш рабочая неделя с двумя выходными днями (выходными
днями являются суббота и воскресенье);

- cMeHHcuI работа с предоставлением выходных дней согласно графиков
сменности.

5.3. fuя работников, занrIтых по пятидневной рабочей неделе,

устанавливается:
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Время начала работы - 08 час. 00 мин.;
Время окончания работы - 17 час. 00 мин.
На основании ст.26З.1 ТК РФ женщинам устанавливается сокращеннЕrя

продолжительность рабочего времени - 36-часовая рабоч€ш неделя с оплатой
норм€tпьной продолжительности рабочего времени, в соответствии с которой
женщинам устанавливается:

- Время начала работы - 08 час. 00 мин.;
- Время окончания работы - 16 час. 12 мин.
Продолжительность перерывов для отдыха и питания: с 12 ч. 00 мин. по

13 ч. 00 мин.
5.4. Пр" сменной работе режим рабочего времени устанавливается

графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее,
чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен
подряд запрещена.

Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один
час без последующей отработки.

В случае когда при выполнении отдельных видов работ не может быть
соблюдена установленн€ш для данной категории работников (включая

работников, занrIтых на работах с вредными и (или) опасными условиями
труда) ежедневная или еженедельнЕuI продолжительность рабочего времени,
допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы
продолжительность рабочего времени за у^lетный период (месяц, кварт€rл и
другие периоды) не превышала норм€rльного числа рабочих часов. Учетный
период не может превышать один год, а для учета рабочего времени
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями
труда, - три месяца.

5.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается
для категорий работников, ук€ванных в ст.92 ТК РФ.

5.5. Работникам предоставляются установленные трудовым
законодательством нерабочие пр€вдничные дни. При совпадении выходного и
нерабочего пр€вдничного дней, выходной день переносится на следующий
после пр€вдничного, рабочий день.

Продолжительность ежедневной работы (смены), непосредственно
предшествующих нерабочему праздничному дню согласно перечня нерабочих
прЕlздничных дней на территории Российской Федерации установленного
частью первой ст.112 ТК РФ, уменьшается на один час.

5.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие
пра:}дничные дни может производиться:

5.7.1. С письменного согласия работника в случае необходимости
выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых
зависит в дальнейшем норм€rльная работа rIреждения в целом или его
отдельных структурных подразделений.

5.7.2. Без письменного согласия работника допускается в следующих
случаях:

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо
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устранения последствий производственной аварии, катастрофы или стихийного
бедствия;

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи
имущества работодателя, государственного или муниципЕtльного имущества;

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях
чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы бедствия и в иных
случ€их, ставящих под угрозу жизнь или норм€LIIьные жизненные условия всего
населения или его части.

5.8. Привлечение к сверхурочным работам может производиться:
5.8.1. Без согласия работника:
- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы,

производственной аварии либо устранения последствий производственной
аварии или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по устранению
непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормЕLльное функционирование
центр€tлизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения
и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения,
транспорта, связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена
введением чрезвычайного или военного положения) а также неотложных работ
в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в слrIае бедствия или угрозы
бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии)
и в иных слrIмх, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные

условия всего населения или его части.
5.8.2. ,Щопускается с письменного согласия работника в следующих

случаях:
- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства
не могла быть выполнена (закончена) в течение норм€tльного числа рабочих
часов, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой
порчу или гибель имущества работодателя, государственного или
муниципапьного имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению
механизмов или сооружений в тех сJryчаях, когда неисправность их может
вызвать прекращение работ для значительного числа работников;

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если

работа не допускает перерыва. В этих сл)п{аях работодатель обязан немедленно
принять меры по замене сменщика другим работником.

5.9. Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в
выходные и нерабочие праздничные дни в других сл}чЕuIх допускается с
письменного согласия работника и с yt{eToм мнениrI профсоюзного комитета
ГБУ СО КК <Ленинградский !![W|>>.

Не моryт привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с
законом беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет.
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Привлечение инваJIидов, женщин, имеющих детеЙ в возрасТе ДО ТРеХ ЛеТ,

к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие пр€вдничные дни
допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие

работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с

медицинским заключением, выданным В порядке, установленном

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации. При этом инваJIиды, женщины, имеющие детей в

возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со своим
правом отказаться от ук€ванных работ.

Сверхурочные работы не моryт превышать для ка)кдого работника
четырех часов в течение двух дней подряд и |20 часов в год. Работодатель

обеспечиваеТ точный учеТ сверхурОчных работ, выполненньIх к€lждым

работником.
5.10. По заявлению работника работодатель имеет право рЕВрешИТЬ еМУ

работу по Другому трудовому договору в этой же организации по иной
профессии, специальности или должности за пределами нормальной
продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего

совместительства.
внутреннее совместительство не р€врешается в случмх, когда

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за

искJIючением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными

федеральными законами.
работник имеет право заключить труловой договор С другим

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное

не предусмотрено Трудовым кодексом рФ или иными федершьными
законами.

продолжительность работы по совместительству не может превышать

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник
свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный

рабочий день. В течение одного месяца (другого учетного периода)

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не

должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы

рабочегО временИ за другой уlетный период), установЛенной дJIя

соответствующих категории работников. Если работник по основному месту

работы приостановил работу или отстранен от работы (ч.2,4 ст. 73 ТК РФ), тО

указанные ограничения при работе по совместительству не применяются.
5.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением

места работы (лолжности) и среднего заработка. Продолжительность
основного отпуска - 28 календарных дней.

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются

работникам:
- занятым на работах с вредными иlили опасными условаями труда

(Феdеральньtй закон РФ оm 28. 12.2013 Ns 426 - Фз <О спецuальной оценке

условuй mруdа> соут) в сооmвеmсmвuu с mребованltямu сmаmей l ]7, 92

Труdовоео ко deKc а Р ос сuйской Феd ерацuu ;
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- с ненормированным рабочим днем.
Перечень профессий, должностей и соответствующ€uI им

продолжительность дополнительных отпусков указана в приложениях к
коллективному договору (приложение Ns б, приложение J',lb 7).

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отtIуска
исчисляется в календарных днях и максим€шьным пределом не ограничивается.
Нерабочие пр€вдничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней
отпуска не вкJIючаются.

5.11.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении б месяцев его непрерывной работы в ГБУ СО КК
<<Ленинградский ЩrIЛ'lVIl>>, по соглашению сторон отttуск может быть
предоставлен и до истечения шести месяцев.

.Що истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отгryск
по з€uIвлению работника предоставляется :

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновивIпим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым
с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до
наступления к€lлендарного года. О времени начала отпуска работник
извещается под роспись не позднее, чем за две недели до его нач€rла.

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период
нахождениrI его жены в отпуске по беременности и родам независимо от
времени его непрерывной работы в гIреждении.

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в слrI€шх:
временной нетрулоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено
освобождение от работы;

в других случаях, предусмотренных законами, лок€UIьными
нормативными актами.

5.|t.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска
работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отр€виться на
норм€lльном ходе работы учреждениrI, 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.

По соглашению между работником и работодателем ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия,
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору
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работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из
отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями
труда.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающ€UI 28
к€lлендарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена

денежной компенсацией (ст. 12б ТК РФ).
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной
компенсации могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого
отпуска, превышающая 28 к€tлендарных дней, или любое количество дней из
этой части.

Не допускается замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной
компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до
восемнадцати лет, а также ежегодного дополItительного оплачиваемого отгrуска

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями
труда, за работу в соответствующих условиях (за искJIючением выплаты
денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также
случаев, установленных ТК РФ).

5.1 1.3. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация
за все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска моryт
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за искJIючением
сл)п{аев увольнения за виновные действия). Пр" этом днем увольнения
считается последний день отпуска.

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

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при

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

Работодатель обязуется предоставить работнику на основании
письменного заявлению отпуск без сохранения заработной платы в случ€шх:

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в
году;

работающим пенсионерам по старости (по возрасry) - до |4
к€Lлендарных дней в году;

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов,
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы,
погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полrIенных
при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие
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заболевания, свяЗанногО с прохоЖдениеМ военноЙ службы (службы), - до 14

к€tлендарных дней в году;

работающим инв€UIидам - до 60 к€rлендарных дней в году;

работникам в случ€lях рождения ребенка, регистрации брака, смерти

близких родственников - до IUIти календарнътх дней,
работнику, имеющему дв]д или более детей в возрасте до четырнадцати

лет, работнику, имеющему ребенка-инвzц1ида в возрасте до восемнадцати пет,

одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати пет,

оТЦУ, воспитываюЩеМу ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери -

продолжительностью до |4 к€tлендарных дней в УДобное для них врешI,

указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть

присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно

,rЬп"о.r"ю либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий

год не допускается.

б. поощрЕнI4я
6.1. За своевременное И качественное выполнение трудовых

обязанностей, повышение производительности труда, продолжителъную и

безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком, почетной грамотой.

руководители структурных подр€вделенпй для применения поощрений,

предусмотренных настоящими Правилами представJLяют кандидатуры

ру*о"од.тву ГБУ со кк <Ленинградский штIIйI>>,

6.2. Поощрения объявляются прик€вом работодателя, доводятся до

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника,
6.з. За особые трудовые заслуги работники представляются в

вышестоящие органы к поощрению, к присвоению Почетных званий,

7. отвЕтствЕнность зд ндрушЕниЕ трудовой
дисциплины

7.|. За нарушение'трудовой дисциплины к работникУ применяютсЯ

следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям,
В течение срока деЙствия дисциплинарного взыскания меры поощрени,I,

ук€ванные в коллективном договоре и настоящих Правипах, к работнику не

применяются.
7.2. ,Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух

рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то

составляara" aооrветствующий акт. Непредоставление работником объяснения

неяВляеТсяпрепяТстВиеМДляПриМеНенияВЗыскания.
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7.3. Щисчиплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребываНИЯ
его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профсоюЗноГо
комитета.

,Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - поЗднее

двух лет со дня его совершения. В ук€ванные сроки не вкJIючается время

производства по уголовному делу.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено ТолЬко

одно дисциплинарное взыскание.
7.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его
издания, не считая времени отсутствия на работе. Если работник
откЕвывается ознакомиться с ук€ванным прик€lзом под роспись, то
составляется соответствующий акт.

7.5. Если в течение года со дня применениJI дисциплинарного
взысканиrI работник не булет подвергнут новому дисциплинарному
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

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

7.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать
порядок, установленный настоящими правилами.


