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Правила

внутреннего трудового распорядка

государственного бюджетного  учреждения здравоохранения 
Архангельской области
«Бюро судебно-медицинской экспертизы»
         В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже минимального размера оплаты труда, установленного законом, а также право на защиту от безработицы. 
        Работающему по трудовому договору гарантируется установленные Федеральными законами продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, ежегодный оплачиваемый отпуск, сокращенный рабочий день для ряда профессий.    

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - ПВТР), разработаны в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ, на основании: 

   - ст. 189 Трудового Кодекса РФ (далее ТК РФ);
- ст. 100 Федерального закона от 21.11.2011 N 323-ФЗ "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации";

- 426-ФЗ от 28.12.2013 «О специальной оценке условий труда»;

- Постановления Правительства РФ от 14.02.2003 N 101 «О продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от занимаемой ими должности и (или) специальности»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2003 г. N 197 "Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры" 

    - Приложения № 1 к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 04.08.2008 г. № 379 н;

1.2. Цель настоящих ПВТР призвана способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению производительности труда, эффективности деятельности учреждения и работников. 

ПВТР имеют задачи: 
· урегулировать трудовые отношения внутри учреждения между работниками;

· урегулировать трудовые отношения внутри учреждения между работниками и работодателем; 
· установить трудовой распорядок; 
· укрепить трудовую дисциплину.

1.3. Дисциплина труда – обязательное для всех работников  подчинение правилам поведения, определяемым в соответствии с законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами.


1.4. Настоящие ПВТР являются локальным нормативным актом учреждения, регламентирующим в соответствии с федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.


1.5. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех работников учреждения.  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. При заключении трудового договора (согласно ст.65 ТК РФ) лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 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 (страховое свидетельство государственного пенсионного страхования);

- 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 (об отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел -  при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
В отдельных случаях с учетом специфики работы лица, поступающие на работу и имеющие рекомендации о противопоказаниях и доступных условиях в видах труда (инвалиды) (после 2008 года), обязаны дополнительно предоставить: 

- справку медико–социальной экспертизы (до 2008 года).
- форму индивидуальной программы реабилитации инвалида, выдаваемую Федеральными государственными учреждениями медико–социальной экспертизы. (Приложение № 1 к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 04.08.2008 г. № 379 н), (после 2008 года два вышеуказанных документа).

При приеме на работу лиц, прибывших в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности, дополнительным документом, предъявляемым при приеме на работу, является медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы и проживания в данных районах и местностях (ст. 324 ТК РФ).

При приеме на работу лиц, осуществляющих медицинскую деятельность в РФ, работник обязан предъявить документы о высшем или среднем - медицинском образовании в соответствии с ФЗ РФ.
При поступлении на работу перед обязательным предварительным медицинским осмотром, работник обязан пройти психиатрическое освидетельствование в соответствии с трудовым законодательством. Данный вывод следует из совокупного анализа ч. 1, 7 ст. 213 Трудового кодекса РФ и абз. 5 п. 9 Порядка проведения медицинских осмотров. Согласно абз. 5 п. 9 названного Порядка для прохождения предварительного осмотра лицо, поступающее на работу, представляет в медицинскую организацию в числе прочих документов решение врачебной комиссии, которая проводила обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 
При заключении трудового договора обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы.

Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с такими же условиями, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.  
2.2. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу:

- анализом представленных документов,

- тестированием;

- собеседованием;
- установлением испытательного срока.

2.3. При приеме на работу (переводе в установленном порядке на другую работу) работодатель обязан:
- ознакомить работника с должностной инструкцией (под подпись), условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

  - ознакомить работника под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка (ПВТР), коллективным договором иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

  - ознакомить работника под подпись с инструкцией по охране труда, провести первичный инструктаж по технике безопасности, санитарно – эпидемиологическом режиме, противопожарной охране.
2.4. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение обязательных условий трудового договора, а также перевод на постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника и оформляется приказом ГБУЗ Архангельской области «Бюро судебно-медицинской экспертизы».
 
 Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствии в организации соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ.
  
Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое структурное подразделение этой организации в той же местности, поручение работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения обязательных условий трудового договора.

        2.5. Трудовая книжка установленного образца или сведения о трудовой деятельности являются основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 


На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя.

        Работодатель обязан вести трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, если работа в этой организации является для работника основной.
  
Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются Правительством Российской Федерации.

   
В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

   
 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем.


По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.6. Работодатель обязан отстранить от работы работника: 

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

- не прошедшего в установленном порядке инструктаж по охране труда;


- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

   - при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

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

2.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

- с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись;
- 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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность);
- в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой;
- запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального закона.

В случае, 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. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 
Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 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 в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.
2.8. С 01 января 2020 года бюро СМЭ в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

2.9. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 
2.10. Работодатель обязан предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в бюро СМЭ способом, указанном в заявлении работника:
- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

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

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора.

2.11. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя obsmesecret@yandex.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:
- наименование работодателя,

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (начальник бюро),
- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя,

- адрес электронной почты работника,

- собственноручная подпись работника,

- дата написания заявления.

2.12. В случае, когда день в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте ценным письмом с уведомлением на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
2.13. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в срок до 31 октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем подачи работодателю соответствующего письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.14. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе составить в письменном виде и вручить лично работнику. Если работник отсутствует на работе, то уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, направить скан-копию уведомления по электронной почте работнику.
3.Трудовой договор

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.
3.1.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома, или по поручению работодателя или его представителя.

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе. 

Прием на работу оформляется приказом ГБУЗ Архангельской области «Бюро судебно-медицинской экспертизы», который предъявляется   работнику под подпись.
3.2. В трудовом договоре указываются:
· фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой договор;
· сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя;

· идентификационный номер налогоплательщика;

· сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

· место и дата заключения трудового договора.
Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

· место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в обособленное структурное подразделение учреждения, расположенное в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;

· трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или соответствующим положениям профессиональных стандартов;

· дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом;

· условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

· режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

· гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

· условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

· условия труда на рабочем месте;

· условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ  и иными федеральными законами;

· другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) условия из числа выше перечисленных, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:

· об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;
· об испытании;

· о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, врачебной, коммерческой и иной);

· об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя;

· о видах и об условиях дополнительного страхования работника;

· об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

   
 По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Не включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.

3.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с вышесказанным, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.

3.4. В трудовом договоре   по соглашению сторон может предусматриваться условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

Условие об испытательном сроке должно быть отраженно в трудовом договоре и в приказе о приеме на работу.

В период испытания на работника распространяются нормы трудового законодательства, коллективного договора, соглашений, других локальных нормативных актов.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для (ст. 70 ТК РФ):

  -   лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
   -    беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
-   лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;
-   лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

-  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
-   лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

-  иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей структурных подразделений учреждения - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

         3.5. Работник имеет право работать по совместительству (ст. 282 ТК РФ):

Совместительство - выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время.

Работа по совместительству может выполняться работником как по месту его основной работы, так и у других работодателей.

В трудовом договоре обязательно указывается на то, что работа является совместительством.

    
3.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным иными федеральными законами. 

  
  3.7. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя за две недели. По соглашению сторон, трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

   
 В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и др.), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

 
 3.8. Увольнение работника по сокращению, в связи с несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие: состояния здоровья, в соответствии с медицинским заключением; недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

 3.9. При принятии решения и возможном расторжении трудовых договоров с работниками по сокращению численности или штата работников, работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом полномочному представителю коллектива учреждения не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности или штата работников организации может привести к массовому увольнению работников, - не позднее, чем за  три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. 

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников в результате несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, в состав  аттестационной комиссии в обязательном порядке включается полномочный представитель коллектива. 

3.10. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 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.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения полномочного представителя коллектива и без выплаты выходного пособия
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.

3.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) начальника.

 
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового Кодекса РФ, пункт закона. 
При расторжении трудового договора по инициативе работника в связи с болезнью, инвалидностью, уходом на пенсию по старости, о зачислении в высшее учебное или среднее специальное учебное заведение и по другим причинам, с которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ запись об увольнении в трудовую книжку вносится с указанием этих причин. При увольнении трудовая книжка выдается работнику в день увольнения.  


 
 Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

4. Основные права и обязанности работников и работодателя

4.1. Работники имеют право на (ст. 21 ТК РФ):

- 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование 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 коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, 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.

- на защиту своей чести, достоинства и деловой репутации;


- на судебную защиту своих трудовых прав.

4.2. Работники обязаны:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;   
- исполнять приказы, распоряжения, указания начальника Бюро (как письменные, так и устные);                                                                                                                                                       
- соблюдать настоящие ПВТР (соблюдать режим рабочего времени, точно и своевременно исполнять распоряжения работодателя); 

- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать профессиональные обязанности медицинских работников; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, санитарно – эпидемиологическому режиму и противопожарной охране, предусмотренные нормативными актами (инструкциями, рекомендациями); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);
- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать чистоту в кабинетах и структурных подразделениях, на территории учреждения;

- 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;
- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих нормальному производству работ;
- 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);
-      систематически повышать свою профессиональную квалификацию;

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, врачебную, служебную и иную), ставшую известной работнику, в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий, Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, должностными инструкциями и положениями.  
4.3. 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 коллективные договоры; 
- 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 правил внутреннего трудового распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- принимать внутренние локальные нормативные акты;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

- создавать медицинский совет или общественный совет  - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию медицинской  деятельности, отдельных медицинских процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами отнесено к компетенции профсоюза. Работодатель обязан информировать совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от совета, и об их реализации;

-  реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда; 

- применять меры материального и морального стимулирования сотрудников, добившихся положительных результатов труда.
 
4.4. Работодатель обязан:

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

- принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, по согласованию либо с учетом мнения полномочного представителя коллектива в случаях, предусмотренных законодательством, коллективным договором, соглашениями и настоящими ПВТР;
- 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;

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

- совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную заинтересованность в общих итогах работы;

- организовать труд каждого сотрудника так, чтобы каждый работал по своей специальности, квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место;

- своевременно, до начала работы, ознакомить работников с установленным заданием, обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования, инструментов;

- создать условия для обеспечения сотрудниками высокого уровня производства судебно-медицинских экспертиз и исследований на уровне современных достижений науки и практики, а также иных процессуальных действий;
- организовать изучение и внедрение передовых приемов и методов труда;

- улучшать условия труда сотрудников, обеспечивать надлежащим техническим оборудованием все рабочие места, создавать на них условия труда, соответствующие правилам по охране труда;

- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников, в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и   компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание);  

- обеспечивать выполнение плановых заданий с наименьшими затратами материальных и финансовых ресурсов, строго соблюдая режим экономии, повышая рентабельность и улучшая другие плановые задания;

- совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах труда;

- постоянно контролировать соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, санитарно – эпидемиологического режима, противопожарной безопасности;

- производить оплату труда сотрудников в соответствии с нормативными документами;

- неуклонно соблюдать требования законодательства о труде и правила охраны труда;

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

- 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 подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- 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 в ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечить их участие в управлении деятельностью учреждения, в полной мере используя собрания трудового коллектива, постоянно действующие совещания, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;

-формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;

- 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. Режим работы и время отдыха
5.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
Нормальная продолжительность рабочего времени в учреждении не может превышать 40 часов в неделю. На основании проведенной специальной оценки условий труда, продолжительность рабочего времени устанавливается, в соответствии с итогами специальной оценке труда. 
5.2.  Режим работы:
5.2.1. Пятидневная рабочая неделя (с двумя выходными днями: суббота, воскресенье) устанавливается для работников ГБУЗ Архангельской области «Бюро судебно-медицинской экспертизы» следующих подразделений:

· Общий медицинский персонал;

· Административно – хозяйственный отдел;

· Общий немедицинский персонал;
· Планово-экономический отдел; 
          Организационно-методический отдел;
· Испытательная контрольно-аналитическая лаборатория;

· Судебно-химическое отделение;

· Медико-криминалистическое отделение;

· Судебно-биологическое отделение;

· Вельское межрайонное отделение;

· Котласское межрайонное отделение;

· Новодвинское городское отделение;

· Плесецкое межрайонное отделение;

· Коряжемское межрайонное отделение;
· Няндомское межрайонное отделение;

· Пинежское районное отделение;

· Устьянское районное отделение;

· Отдел сложных экспертиз;

· Второй отдел сложных экспертиз;

· Судебно-гистологическое отделение;
· Отдел судебно-медицинской экспертизы трупов;

· Отдел судебно-медицинской экспертизы потерпевших, обвиняемых и других лиц.

На основании статьи 108 ТК РФ «Перерывы для отдыха и питания», обеденный перерыв предоставляется (не ранее чем через три часа после начала работы и длится 30 минут), который в рабочее время не включается.
Продолжительность ежедневной работы составляет  36-40 часов в неделю. Время начала  работы для немедицинского персонала -  с 9 -00 часов, для медицинского персонала – с 8 -00 часов. По соглашению с работодателем время начала работы может быть изменено на основании письменного заявления работника.
5.2.2. Пятидневная рабочая неделя по скользящему графику работы, с учетом обеспечения работы ниже указанных подразделений в субботу устанавливается для:

· Архангельского городского отделения;

· Северодвинского межрайонного отделения.
5.2.3. Сменный график работы устанавливается санитарам Отдела судебно-медицинской экспертизы трупов. Рабочее время Работников (санитаров) определяется с учетом непрерывности работы Учреждения и специфики должности.

При сменной работе Работники должны производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности.
Для Работников, работающих по графикам сменности, в графиках указывается два выходных дня в неделю, если иное не определено настоящими Правилами.

Работники данных подразделений осуществляют работу, в течение установленной продолжительности рабочего времени, в соответствии с графиком рабочего времени.

Графики работы утверждаются руководителями структурных подразделений и согласовываются с полномочным представителем коллектива. В графиках оговаривается конкретное время обеденного перерыва. Графики доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещена. Работник обязан ознакомится с графиком до начала работы.
Работа по основной должности и работа по совместительству в графиках работы указывается раздельно.

5.2.4. Отдельным категориям работников может быть установлен гибкий режим рабочего времени по соглашению сторон (приказ начальника на основании личного заявления работника).

5.2.5. Режим работы подразделений определяется графиком с учетом перерыва для принятия пищи.

5.2.6. В случаях, когда по условиям работы не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, вводится суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. 

   
Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. 

5.2.6.1. В случае неявки сменщика Работник сообщает об этом руководителю структурного подразделения, который обязан принять меры к замене сменщика другим Работником. До замены сменщиком Работнику ЗАПРЕЩАЕТСЯ оставлять рабочее место. Ответственность за организацию учета явки сотрудников на работу и уход с работы возлагается на руководителей структурными подразделениями.

5.3. В отношении отдельных работников предусмотрен ненормированный рабочий день, то есть особый режим работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается Приложением № 6 к коллективному договору. 

5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;

- для инвалидов III группы – продолжительность, устанавливается в соответствии с медицинским заключением;

- для работников, рабочие места которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным или опасным условиям труда (карта специальной оценки условий труда). 

5.5. Неполная рабочая неделя может устанавливаться по соглашению между работниками и работодателем. Работодатель обязан установить неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе следующим категориям работников:

- беременным женщинам (при наличии медицинского заключения);

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка - инвалида в возрасте до восемнадцати лет);
- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

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.

По соглашению сторон режим работы и время отдыха может меняться. При выработке соглашения стороны не имеют права устанавливать продолжительность рабочей недели больше, а оплачиваемого отпуска меньше, чем это закреплено ТК.
       
5.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
       
5.7. Ночным считается время с 22 часов до 6 часов.  
К работе в    ночное время не допускаются: 

· беременные женщины; 

· работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, и других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, следующие работники:

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет,

- инвалиды; 

-работники, имеющие детей –инвалидов;

-работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,;

-матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, а также опекуны детей указанного возраста;

-родитель, имеющий ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом,
-
работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет
Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.


К работе в ночное время привлекаются работники с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.
Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для работников, принятых специально для работы в ночное время, если иное не предусмотрено коллективным договором.

Продолжительность работы в ночное время уравнивается с продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо по условиям труда, а также на сменных работах при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем. Список указанных работ может определяться коллективным договором, локальным нормативным актом.

5.8. По заявлению работника работодатель вправе разрешить ему работу в учреждении по другому трудовому договору, по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.


На основании ТК РФ и в соответствии с подпунктом «б» пункта 1 Постановления Минтруда России от 30.06.2003 г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры» (далее – Постановление № 41) установлены особенности определения максимальной продолжительности рабочего времени по совместительству. Так, вырабатывать по совместительству в течение месяца полную норму рабочего времени, исчисленную из установленной продолжительности рабочей недели, могут:

*младший медицинский персонал;

**врачи и средний медицинский персонал городских, районных и межрайонных, а также иных подразделений.

С согласия Работника и по согласованию с полномочным представителем коллектива учреждения разрешается продолжительность до 24 часов с сохранением нормы рабочего времени по соответствующей должности и подразделения.

       5.9. Работник, работающий по совместительству, обязуется незамедлительно сообщить начальнику Бюро либо непосредственному руководителю, о возникновении любой ситуации, препятствующей его своевременному выходу на работу. 

      5.10. Работникам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. 

      5.11.  Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период квартал.

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих случаях:

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа работников;

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в следующих случаях:

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения полномочного представителя коллектива.


5.12. Не допускается привлечение к сверхурочной работе:

- беременных женщин, 

- работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.
 
5.13. К сверхурочным работам могут привлекаться работники только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено медицинскими рекомендациями:

· инвалиды;

· женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет 
· матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекуны детей указанного возраста, 

· родитель, имеющий ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом;

· работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.


5.14. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

 
5.15. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 


5.16. Запрещается в рабочее время:


5.16.1. Отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать и снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;


5.16.2. Созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;


5.16.3. Создавать нерабочую обстановку в коллективе, на рабочем месте путем склок и скандалов.
6. Меры поощрения и взыскания
6.1. Поощрения за успехи в работе

6.1.1. За безупречную работу, образцовое выполнение своих обязанностей, в связи с юбилейными датами применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности;

- денежное вознаграждение.

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении и заносятся в трудовую книжку работника.

За особые трудовые заслуги сотрудники представляются к поощрению в вышестоящие органы.

6.2. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.2.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение, иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

6.2.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения, применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.
6.2.3. На основании ст. 81 ТК РФ администрация учреждения также может применить меры дисциплинарного взыскания за: 
- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократное грубое нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогул, то есть отсутствие 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);

б) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

 в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, врачебной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

  
г) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, подтвержденное вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

       д) установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, аварию, катастрофу) либо заведомо создало реальную угрозу наступления таких последствий;

          -  принятие необоснованного решения руководителем учреждения (заведующим структурным подразделением), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

         - однократное грубое нарушение руководителем (заведующим структурным подразделением), его заместителями и главным бухгалтером своих трудовых обязанностей;

6.2.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или ПВТР, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения. .
Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения.

6.2.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

6.2.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

6.2.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

6.2.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в трехдневный срок.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

6.2.9. Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник.

6.2.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются.
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