РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область

Муниципальное образование «город Свирск»

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«01» февраля 2017 года                       
                                                    № 73
Об утверждении Правил
внутреннего трудового распорядка

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  нормативными правовыми актами в области прохождения муниципальной службы, руководствуясь Уставом муниципального образования «город Свирск», администрация города,
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «город Свирск» и ее структурных подразделений  (приложение).

2. Признать утратившими силу Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные постановлением мэра от 30.04.2009 № 171.

3. Постановление вступает в силу со дня подписания.

4. Главному специалисту по муниципальной службе и кадровой политике Большедворовой Е.Л. ознакомить работников с постановлением.
5. Контроль исполнения постановления возложить на руководителя аппарата администрации Макогон Г.А.
Мэр                                                                                                         В.С. Орноев

РАССЫЛКА

1 экз.  – организационный отдел

1 экз.  – главный специалист по МС и КП

1 экз. - Электронная версия правового акта и приложения (ий) к нему соответствует бумажному носителю

ИСПОЛНИТЕЛЬ

Главный специалист по

муниципальной службе и 

кадровой политике                                                                   Е.Л.Большедворова

СОГЛАСОВАНО

Первый заместитель мэра города                                                       А.В. Батуева
Заместитель мэра города –

председатель комитета по

жизнеобеспечению                                                                       Д.И. Махонькин

Заместителю мэра города 

по социально-культурным вопросам                                                Н.В. Петрова 

Начальник отдела по руду и

управлению охраной труда
О.Н. Лахина

Начальник юридического отдела                      


        С.А. Страхова

Руководитель аппарата администрации                                           Г.А. Макогон




Приложение

                                                                          Утверждено  

постановлением администрации

                                                    от «01 » февраля  2017  №  73
Правила внутреннего трудового распорядка

Администрации муниципального образования «город Свирск» 

и ее структурных подразделений

( С ИЗМЕНЕНИЯМИ от 02.06.2017 №525, от 23.06.2017 №576, от 11.11.2019 № 768, от 10.12.2019 № 818)
I. Общее положение
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами приём и увольнение работников,  права, обязанности и ответственность сторон трудового договора (далее – договор), режим работы, время отдыха,  меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации муниципального образования «город Свирск» и ее структурных подразделений (далее – Администрация).
1.2. Цель правил - регулирование трудовых отношений в Администрации, укрепление трудовой дисциплины,  рациональное использование рабочего времени,  повышение производительности и эффективности труда.

1.3. Правила обязательны для работника Администрации и ее структурных подразделений (далее – Работник).

II. Приём и увольнение

2.1. Работник вступает в трудовые отношения с Администрацией посредством  заключения с работодателем договора. Допуск  к исполнению должностных обязанностей Работника, не заключившего договор, запрещается.
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится в Администрации. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в Администрации. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству Российской Федерации. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством Российской Федерации.


2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- 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;

-  иные документы в соответствии с законодательством.
2.4. При приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, предъявляется также справка установленного образца.

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

2.5.1. Граждане не могут быть назначены на должности, установленные перечнем должностей администрации муниципального образования «город Свирск», при назначении на которые оформляется допуск к государственной тайне, до оформления соответствующей формы допуска к государственной тайне.

2.6. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется.

2.7. Приём на работу производится распоряжением работодателя на основании заключенного трудового договора. 
Распоряжение о приёме на работу объявляется работнику под подпись не позднее трёх дней  со дня  фактического начала работы. 

2.8. На основании распоряжения о приеме на работу работодатель обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае, если работа является для Работника основной.

2.9. Трудовой договор, не оформленный в установленном порядке, считается заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. При фактическом допуске Работника к исполнению должностных обязанностей, работодатель обязан заключить с ним  трудовой договор не позднее трёх дней со дня фактического допуска.
2.10. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.
2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть установлено испытание на срок до трёх месяцев, а для руководителей и их заместителей – шесть месяцев. 
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда Работник отсутствовал на работе по уважительной причине
2.11. При установлении срока обучения на рабочем месте с Работником заключается  договор о профессиональном обучении.  
2.12. При поступлении Работника на работу или при переводе  на другую работу работодатель обязан:

- знакомить работника с правилами и иными локальными  актами работодателя, касающиеся исполнения Работником трудовой функции;
-  системой и формой оплаты труда;
- техникой безопасности, противопожарной безопасности и другими  правилами  охраны труда.
2.13. Прекращение договора возможно по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

2.14. Работник имеет право расторгнуть  договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели, если иной срок для отдельных категорий работников не установлен законодательством.
2.15. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора.

2.16. В случае, 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 случае  нарушения работодателем закона и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права  (коллективный договор, соглашение или трудовой договор), работодатель обязан расторгнуть  договор в срок, указанный  Работником.

2.17. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу, а работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, согласно письменному заявлению Работника и произвести с ним  расчет.
Если по истечении срока предупреждения об увольнении договор не  расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие  договора продолжается.
2.18. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не позднее  трёх календарных дней до увольнения.
Договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
Договор, заключенный на время исполнения обязанностей временно отсутствующего Работника, расторгается с даты, когда временно отсутствующий Работник приступил к исполнению должностных обязанностей.
2.19. Предупреждение о досрочном расторжении срочного трудового договора осуществляется сторонами трудовых отношений  в срок, установленный трудовым законодательством.
2.20. Прекращение  договора производится распоряжением Администрации.
2.21. В день увольнения работодатель обязан выдать Работнику  трудовую книжку, произведя  в неё запись об увольнении, другие документы, связанные с исполнением Работником трудовых обязанностей,  согласно письменному заявлению Работника и произвести с ним  расчет. Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться в  соответствии с формулировкой Трудового кодекса. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника с реализацией права на отпуск при увольнении.

2.22. Прекращая действия  договора,  Работник обязан передать  работодателю средства оргтехники и другие материальные ценности, неисполненные  документы. Их передача оформляется актом приёма-передачи. 
III. Права и обязанности Работника
3.1. Работник  имеет право:
-  на заключение, изменение и расторжение  договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;        
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

-  предоставление рабочего места, отвечающего условиям  государственного  стандарта и безопасности труда;
- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

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

- реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством.

3.2. Работник обязан:

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;

- соблюдать трудовую дисциплину, Правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда и технике безопасности;
- выполнять устные и письменные поручения вышестоящих и непосредственных руководителей, отданные в пределах их полномочий, в установленные сроки, за исключением поручений, которые противоречат федеральным законам и иным нормативно-правовым актам Российской Федерации;      

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

- проходить обязательные медицинские осмотры, диспансеризацию в предусмотренных законодательством случаях;

-  возместить работодателю ущерб, причиненный по своей вине, в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации;

-  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- сохранять сведения, содержащие государственную или иную, охраняемую законом, тайну;
- иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, иными нормативными актами;
- информировать работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей, не позднее 24 часов, с момента возможности это сделать;

- представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- отработать после обучения, осуществляемого на средства работодателя, установленный договором на обучение срок;

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

3.3. Работнику запрещается: 

- курить в не отведенном месте; 

- приносить или употреблять на рабочем месте алкогольные напитки, находиться в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении.

3.4. Перечень обязанностей (работ), которые выполняет  Работник, определяется договором и должностной инструкцией.
IV. Права и обязанности работодателя

4.1.  Работодатель имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового  договора в порядках и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- на применение мер дисциплинарного взыскания и  поощрения;
- требовать исполнения трудовых обязанностей в соответствии с условиями договора, приложениями к нему, должностной инструкцией; 

-   требовать сохранения  своего  имущества и имущества  других работников; 
- требовать соблюдение трудовой дисциплины,  Правил внутреннего трудового распорядка, правил по охране труда и технике безопасности Работником;
-  принимать локальные нормативные акты в соответствии с федеральным  и областным  законодательством.
4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

  - предоставить работу, обусловленную трудовым договором, в соответствии с замещаемой должностью, должностной инструкцией; 
      - обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

      - обеспечить Работника материалами, оборудованием, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
      - выплачивать заработную плату, в сроки, установленные Трудовым кодексом, не реже, чем каждые полмесяца, не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 
Заработная плата Работнику выплачивается не реже, чем каждые полмесяца. Дни выплаты: 14 и 29 числа месяца. Дата выплаты заработной платы не может быть позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Вновь принятому Работнику часть заработной платы выплачивается пропорционально отработанному времени, в ближайший день выплаты, установленный настоящими Правилами. 

При 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 ставки рефинансирования Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно;
      - осуществлять социальное, медицинское и иные виды страхования, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; в соответствии с условиями договора, приложениями к нему, должностной инструкцией;

      - обеспечить защиту персональных данных Работника;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
V. Ответственность сторон


5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

VI. Рабочее время  

6.1. Рабочее время – время, в течение которого Работник  в соответствии с правилами и договором должен  исполнять трудовые обязанности, а также иное время, которое в соответствии с законом относится к рабочему. 

6.2. Для Работника устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю 8 часов в день.  

Продолжительность рабочего дня  устанавливается с  9.00 до  18.00 часов, перерывом на обед с  13.00 до 14.00 часов. 
В период с 1 июня по 31 августа режим работы в пятницу устанавливается с 8.00 часов по 17.00 часов, с перерывом с 13.00 до 14.00 часов.
6.3. Для Работника отдела исполнения функций первичного воинского учета граждан и отдела субсидий Комитета по жизнеобеспечению продолжительность рабочего дня устанавливается  с 8.00 до  17.00 часов с перерывом на обед  с 13.00 до 14.00 часов. 

6.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.5. Для Работника - сторожа (вахтера) устанавливается сменный режим работы с суммированным учетом рабочего времени исходя из 40 - часовой рабочей недели с учетным периодом один год. Продолжительность рабочего времени и выходные дни устанавливаются в соответствии с графиком сменности. При подсчете сверхурочных часов работа в праздничные дни, произведенная сверх нормы рабочего времени, не учитывается, если работа в праздничные дни оплачена в двойном размере.
6.6. Графики сменности разрабатываются работодателем и доводятся до сведения Работника под подпись не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Переход из одной смены в другую происходит в 9.00 часов.

Запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником.
6.7. Продолжительность рабочего дня (смены) для сторожа (вахтера) устанавливается с 9.00 часов одного дня до 9.00 часов следующего дня с перерывом для отдыха и приема пищи с 13.00 по 15.00 часов. Время для отдыха и приема пищи не включается в рабочее время.
6.8. Работа в течение двух смен подряд запрещается.
6.9. По соглашению между Работником и работодателем могут устанавливаться неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени.

6.10. Эпизодическое привлечение Работника к работе на условиях ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости управленческого или организационного характера. На Работника с ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами.

Для муниципальных служащих муниципального образования «город Свирск» и ее структурных подразделений устанавливается ненормированный служебный день, согласно перечня должностей муниципальной службы муниципального образования «город Свирск», при замещении которых муниципальному служащему устанавливается ненормированный служебный день
6.11. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

6.12. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

6.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать)  Работника: 

- в состоянии алкогольного, наркотического или  токсического опьянения; 
- не прошедшего  обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
- по требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных лиц;
- в других случаях, предусмотренных законодательством.
6.14. Решение работодателя об отстранении Работника от работы (о не допуске к работе) оформляется приказом (распоряжением) работодателя, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого Работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под роспись.

6.15. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись.

6.16. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника 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) с ним может быть, расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

6.17. Работник обязан сообщать о всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщить работодателю или его представителю в 24-часовой срок, по истечении которого Работник считается неправомерно отсутствующим и к нему может быть применена мера взыскания.

6.18. По заявлению Работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору на выполнение другой регулярной оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ.

6.19. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по инициативе работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с письменного согласия Работника.

6.20. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. При подсчете сверхурочных часов за месяц работодатель вправе не учитывать часы, уже оплаченные в двойном размере в праздничные дни.
6.21. На командированного работника распространяется режим рабочего времени и времени отдыха, который установлен на том предприятии (учреждении, организации), в которое он командирован. Работник должен использовать соответствующие выходные дни по месту командировки.
Взамен дней отдыха, неиспользованных во время командировки, другие дни отдыха не предоставляются. 

6.22. Если Работник по распоряжению работодателя выезжает в командировку (возвращается из командировки) в выходной день, по возвращении ему предоставляется другой день отдыха.  

6.23. Продолжительность рабочего дня в день, предшествующий не рабочему праздничному сокращается на один час.
6.24. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ.

VII. Время отдыха

7.1. Работнику предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

7.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней предоставляется Работнику, занимающему должность не связанную с муниципальной службой и выборному должностному лицу, Работнику - муниципальному служащему – 30.

7.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется Работнику за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям – 8 календарных дней, за работу с ненормированным рабочим днем: мэру – 16 календарных дней, председателю Думы – 10 календарных дней; водителю автомобиля, муниципальному служащему – 3 календарных  дня;  а также в других случаях, предусмотренных  законом.
7.4. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска регламентируется графиком отпусков, который работодатель утверждает  не позднее двух недель до наступления календарного года. 
7.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий Работников. При этом отпуск предоставляется по письменному заявлению Работника, согласованному и завизированному его непосредственным руководителем, и предоставленному за две недели до начала отпуска.

Не позднее 1 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков.

7.6. При поступлении от Работника заявления о предоставлении отпуска в отличное от предусмотренного графиком отпусков время работодатель может проверить наличие у Работника права на отпуск в удобное для него время. При отсутствии у Работника достаточных оснований, позволяющих требовать от работодателя предоставления отпуска в желательное для Работника время, работодатель вправе отказать работнику в удовлетворении заявления.

7.7. Перенос отпуска может осуществляться на основании докладной записки руководителя структурного подразделения, иного документа, в том числе - личного заявления Работника с разрешающей резолюцией руководителя.

Если заявление о переносе отпуска не поступило, отпуск предоставляется в обычном порядке. 
Перенос отпуска на следующий рабочий год допускается с согласия работника в исключительных случаях, когда предоставление отпуска в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации. 

Перенесенный отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

7.8. Запрещается непредставление работнику ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

7.9. По соглашению между Работником и работодателем отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из его частей не может быть менее 14 календарных дней.

VIII. Поощрение  

       8.1. Работодатель применяет к Работнику, добросовестно исполняющему трудовые обязанности, меру поощрения:

       - объявление благодарности;

       - выплата денежной премии;

       -  награждение ценным подарком;

       -  награждение Почётной грамотой;

       -  присвоение награды.
8.2. Поощрение объявляется  распоряжением работодателя, доводится до сведения  коллектива и  производится запись в трудовой  книжке  Работника.
IX. Гарантии Работнику при временной нетрудоспособности

9.1. При временной нетрудоспособности Работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный в установленном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности).

9.2. Пособие по временной нетрудоспособности, кроме случаев трудового увечья или профессионального заболевания, выдается, в размере 100% заработка, но не более максимального размера пособия, установленного действующим законодательством:

- работникам, имеющим непрерывный трудовой стаж 8 и более лет;

- работникам, имеющим на своем иждивении трех или более детей, не достигших 16 (учащиеся 18) лет.

9.3. В размере 80% заработка - работникам, имеющим непрерывный трудовой стаж от 5 до 8 лет.

9.4. В размере 60% заработка - работникам, имеющим непрерывный трудовой стаж до 5 лет.

X. Ответственность 

10.1. Работники несут ответственность за  совершение  дисциплинарного проступка,  т.е.  неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение   по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей. 

10.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель  применяет следующие виды дисциплинарных взысканий:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

10.3. Независимо от применения мер  дисциплинарного  взыскания  Работнику, нарушившему  трудовую  дисциплину,  может  не  выплачиваться  ежемесячное денежное поощрение или премия по итогам работы за месяц или год, полностью или частично,  если распоряжением о наказании ему объявлены замечание или выговор.
При увольнении работника по инициативе  работодателя  за  совершение дисциплинарного проступка, премия по результатам работы за соответствующий период  и  вознаграждение  по  итогам  работы за год не начисляются.

10.4. До применения дисциплинарного взыскания от Работника должно быть затребовано объяснение. Отказ Работника от дачи объяснения не препятствует применению дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника от дачи объяснения составляется акт.
10.5. Дисциплинарное взыскание производится работодателем  при обнаружении нарушения, но не позднее одного месяца, не считая временной нетрудоспособности или пребывания Работника в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет. В  срок не включается время производства по уголовному делу.
10.6. Дисциплинарное взыскание объявляется распоряжением работодателя, до издания которого от Работника должно быть взято объяснение и другие документы  о   факте  правонарушения и виновности (невиновности)  Работника.
10.7. За нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
10.8. Распоряжение о  дисциплинарном взыскании  объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня  издания. В случае отказа Работника от  подписи  составляется акт.
10.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

10.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя.

10.11. Правила  находятся у специалиста по кадровой работе для ознакомления с ними работников. 
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