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обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую;
· 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;
· медицинское заключение о состоянии здоровья определенных категорий работников - электрик, водитель (п. 2, п.27 Приказа Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 № 302-н).
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются отделом кадров Работодателя.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
2.2. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в учреждении. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящимся у Работодателя.  
2.4. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия занимаемой должности. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
· беременных женщин;
· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
· лиц,  окончивших образовательные учреждения  начального,  среднего  и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;
· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого Работодателя по согласованию между работодателями;
· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя - шести месяцев, если иное не установлено Федеральным законом.
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.5. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки, при выплате заработной платы выдаются расчетные листки.
2.6. Приказ руководителя о приеме на работу объявляется под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В приказе указывается наименование должности в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда. По требованию работника директор обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа.
2.7. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; коллективным договором, соглашениями, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в учреждении и относящимися к трудовым функциям работника, проинструктировать по технике безопасности, противопожарной безопасности и другими правилами по охране труда.
2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.
2.9. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством.

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения администрацией законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора администрация обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день   работы администрация обязана выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
       2.10.  Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.
       2.11. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
       2.12. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.
Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

3.Основные права и обязанности работников
3.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ;
 - предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

 -  рабочее место, соответствующее      условиям,      предусмотренным государственными стандартами учреждения и безопасности труда и 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами Работодателя;
- объединение, включая право на создание профсоюзной организации и вступление  в  них для  защиты  своих трудовых  прав,  свобод  и  законных интересов;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
- защиту  своих трудовых  прав,  свобод  и  законных  интересов  всеми  не запрещенными законом способами, в т.ч. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;
- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;
· обязательное  социальное  страхование в случаях предусмотренных федеральными законами.

        3.2. Работник обязан:
· работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка на производстве своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения Работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда;
· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
· выполнять установленные нормы труда и повышать профессиональный уровень;
- в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан, общественных организаций  и принимать по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами города Севастополя;
· содержать свое рабочее место, оборудование в чистоте и исправности;
· соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;
· эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику;
· соблюдать требования по  охране труда,  производственной  санитарии, противопожарной безопасности, предусмотренные правилами и инструкциями;
· немедленно   извещать   своего   непосредственного   или   вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае;
· не разглашать сведения, составляющие персональные данные, которые стали  известны в связи с выполнением трудовых обязанностей;

· вести себя корректно, достойно, соблюдать   культуру   обслуживания   в   обращении   с   подопечными   и членами трудового коллектива;

· при увольнении вернуть, выданную работодателем спец.одежду и обувь.
Перечень обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности  определяется должностной инструкцией.

4.Основные права и обязанности администрации
4.1. Администрация имеет право:
 - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ;
· вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

 - требовать  от работников  исполнения  ими  трудовых  обязанностей  и бережного   отношения   к   имуществу   работодателя   и   других   работников, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка учреждения;
- привлекать работников к  дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
4.2. Администрация обязана:
 - ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности, ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, соглашением по охране труда, действующим в учреждении, провести вводный инструктаж, инструктаж на рабочем месте, стажировку по охране труда, инструктаж по пожарной безопасности;
 - соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
 - предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором;
         - обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям пожарной безопасности, охраны труда;
 - обеспечивать работников оборудованием, специальной одеждой и обувью, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
 - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;
 - предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
 - своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
 - рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
 - обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
 - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленным действующим законодательством;
 - возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;
- принимать необходимые меры по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
обеспечивать контроль за соблюдением трудовой дисциплины, постоянно осуществлять организационную, воспитательную работу, направленную на ее укрепление, формирование стабильного трудового коллектива;
 - применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
осуществлять мероприятия по повышению эффективности и качества работы, по улучшению организации и повышению культуры производства;
-
обеспечивать систематическое повышение производственной квалификации работников   и   уровня   их   экономических   и   правовых   знаний,   создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях;
· способствовать  созданию  в  трудовом  коллективе  деловой,  творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность сотрудников организации;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработанную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом, коллективным договором, правилами    внутреннего    трудового    распорядка    организации,    трудовыми договорами. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы, либо перечисляется на пластиковую карту. Место и сроки выплаты заработной платы в денежной форме определяются коллективным договором или трудовым договором. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца:  20 числа – за первую половину месяца, 5 числа следующего месяца за вторую половину месяца, в декабре – до 30 декабря текущего года.
5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Продолжительность ежедневной работы учреждения составляет - 8 часов (при пятидневной рабочей неделе). Начало работы в 8-00, окончание - 17-00, перерыв на обед - с 12-00 до 13-00.   

5.2. Работники, выполняющие функции по охране учреждения, в соответствии с графиком дежурств выполняют работу в особых условиях труда: в ночное время, нерабочие и праздничные дни. График дежурств является приложением к конкретному трудовому договору.

5.3. Для соблюдения норм продолжительности рабочего времени для сторожей введен суммированный учет рабочего времени (приложение ГКУ «СГКЦСО» от 22.07.2015 № 159).
5.4. Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.
5.5. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель  не допускает к работе. 

5.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя. 
Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. Другой день отдыха предоставляется по заявлению работника в течение месяца после работы в выходной или праздничный день.
Нерабочими праздничными днями являются:

1,2,3,4,5,6 и 8 января – Новогодние каникулы;
7 января – Рождество Христово;

23 февраля – День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая – Праздник Весны и Труда;

9 мая -  День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День народного единства
5.7. Работнику устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Право на использование отпуска за первый год работы возникает по истечении шести месяцев непрерывной работы в данном учреждении.
Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией с учетом необходимости обеспечения нормального трудового процесса в учреждении. График отпусков утверждается не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией.
6. Поощрения за труд

6.1. 3а успешное и добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, выполнение заданий особой сложности и другие успехи в труде применяются различные поощрения:

- благодарность; 

- премирование; 

- награждение почетными грамотами;

- представление к званию лучшего по профессии.
6.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. 3а совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня.
7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение или если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

8. Заключительные положения

       8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу Коллективного договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия Коллективного договора.

       8.2. Действие Правил в период, указанный в п. 8.1, распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.
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