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1. 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается трудовой распорядок в ВДПО Оренбургской области (далее – Работодатель, Общество) порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права и обязанности работников и работодателя, режим рабочего времени, времени отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, ответственность сторон, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Обществе.
1.2. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих на основании заключенных трудовых договоров, за исключением положений, определяющих единый режим труда и отдыха - в отношении работников, которым в соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к трудовым договорам) установлен отличающийся от единого режим труда и отдыха.
1.3. Правила обязательны для выполнения всеми работниками Общества в пределах их компетенции. Нарушение или несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной, а также к иной ответственности в порядке, определяемом законодательством.
1.4. В целях оперативного информирования Правила устанавливают, что обмен документами и информацией между работником и работодателем производится в том числе с помощью электронной почты, телефона (при подключении к Viber и WhatsApp). Для идентификации отправителя, получателя документов и информации в приложении к Правилам указывается адрес электронной почты работника, номер его телефона. Работник может отказаться от обмена документами и информацией с помощью электронных средств направив заявление на e-mail Общества. Для обеспечения фиксации факта получения работником или работодателем документов в электронном виде получившая сторона направляет отправившей стороне подтверждение получения электронного документа в течении одного календарного дня. (Примеры обмена: заявления, объяснения, приказы, отчеты).
 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1 Порядок приема работников на работу
2.1.1. Основанием для приема на работу к Работодателю служит трудовой договор.
2.1.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить Работодателю следующие документы: (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами):
2.1.2.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
[bookmark: bssPhr937][bookmark: ZAP1PH237S][bookmark: ZAP1K2G36B]2.1.2.2. трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или претендент поступает на работу на условиях совместительства. В случае если претендент ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки он предъявляет только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но для подсчета его страхового стажа для начисления пособий, Работодатель вправе запросить у претендента бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию. Претендентам, которые устраиваются на работу впервые, Работодатель новую бумажную трудовую книжку заводить не будет;
[bookmark: bssPhr938][bookmark: ZAP2MQI3N1][bookmark: ZAP2HC03LG]2.1.2.3. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
[bookmark: ZAP34FU3LA][bookmark: bssPhr939][bookmark: ZAP1UGA3AM][bookmark: ZAP1P1O395][bookmark: bssPhr940][bookmark: ZAP1M10337][bookmark: ZAP1GIE31M]2.1.2.4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
2.1.2.5. документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
[bookmark: ZAP34JG3LB][bookmark: bssPhr941][bookmark: ZAP1RSA388][bookmark: ZAP1MDO36N]2.1.2.6. справку о наличии (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 не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
2.1.2.7. справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.
2.1.2.8. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено
трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и
постановлениями Правительства РФ.
2.1.2.9. Кроме перечисленных документов работник вправе представить следующие документы:
- справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда;
- заключение о прохождении обязательного предварительного медицинского осмотра при заключении трудового договора (подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами за счет средств Работодателя);
- если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в Общество, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы;
- идентификационный номер налогоплательщика;
- свидетельство о браке;
- свидетельства о рождении детей;
- справку о сумме заработка за два календарных года (для расчета больничных листов формы 182-Н).
[bookmark: ZAP2M1M3NN][bookmark: bssPhr946][bookmark: ZAP2KRM3IO][bookmark: ZAP2FD43H7]2.1.3. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодатель сам направит в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
2.1.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформит новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.1.5. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. До получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.
2.1.6. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового договора, если:
2.1.6.1. Возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 лет.
2.1.6.2. У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором.
2.1.6.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором.
2.1.6.4. В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором.
2.1.6.5. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом.
2.1.6.6. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).
2.1.7. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не выявлено претендент на работу, и Работодатель приступают к согласованию условий трудового договора.
Претендент пишет заявление о приеме на работу.
2.1.8. После согласования условий трудового договора, перед его подписанием, Работодатель обязан под роспись в трудовом договоре или в журнале ознакомления с локальными нормативными актами ознакомить лицо, поступающее на работу, с локальными нормативными актами, с Правилами внутреннего трудового распорядка, Должностной инструкцией, Правилами охраны труда и техники безопасности, с Политикой в области обработки персональных данных работников, Положением об оплате труда работников, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица.
2.1.9. 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. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 
Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе сведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом.
2.1.10. В трудовом договоре должны быть указаны:
[bookmark: bssPhr836][bookmark: ZAP28GM3FU][bookmark: bssPhr837][bookmark: ZAP2JTU3NA][bookmark: XA00MCC2NT][bookmark: ZAP2EFC3LP]2.1.10.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостоверяющем его личность.
2.1.10.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).
2.1.10.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями.
2.1.10.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора.
2.1.11. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя. К числу обязательных условий трудового договора относятся:
2.1.11.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения поручаемой работы (трудовой функции), а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения.
2.1.11.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретном виде поручаемой работнику работы. Если 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;
2.1.11.3. Условие о дате начала работы работником.
2.1.11.4. Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником. В случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым Кодексом или иным федеральным законом
2.1.11.5. Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также сроков их выплаты.
2.1.11.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в отношении данного работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у Работодателя.
2.1.11.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда - если работник принимается на работу в соответствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на рабочем месте).
2.1.11.8. Условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (трудовой функции), поручаемой работнику: подвижной, разъездной, в пути и др.
2.1.11.9. Условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с федеральным законодательством.
2.1.12. Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) условия из числа предусмотренных, 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.
[bookmark: bssPhr850][bookmark: ZAP31GI3Q4][bookmark: XA00MB22NK][bookmark: ZAP2S203OJ][bookmark: bssPhr851][bookmark: ZAP1RHQ3CD]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;
[bookmark: bssPhr852][bookmark: ZAP1K4K39R][bookmark: bssPhr853][bookmark: ZAP201K3EU]- об испытании;
[bookmark: bssPhr854][bookmark: ZAP1OGC3A9]- о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной);
[bookmark: bssPhr855][bookmark: ZAP1DIS364]- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя;
[bookmark: bssPhr856][bookmark: ZAP21NC3EG]- о видах и об условиях дополнительного страхования работника;
- об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;
[bookmark: bssPhr858][bookmark: ZAP28LM3L1][bookmark: ZAP23743JG]- 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;
[bookmark: ZAP2HMQ3GF][bookmark: bssPhr859][bookmark: ZAP329M3SG][bookmark: XA00M5G2MQ][bookmark: ZAP2SR43QV]- о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника.
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.
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.
2.1.13.Трудовые договоры могут заключаться:
[bookmark: bssPhr862][bookmark: ZAP1LT637U][bookmark: XA00M7O2N2][bookmark: ZAP1GEK36D]1) на неопределенный срок;
[bookmark: bssPhr863][bookmark: ZA01JN6373][bookmark: ZAP1P5O38K][bookmark: XA00M8A2N5][bookmark: ZAP1JN6373][bookmark: bssPhr864][bookmark: ZAP2NRO3KB][bookmark: ZAP2ID63IQ]2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок.
Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения:
[bookmark: bssPhr871][bookmark: ZAP28383I7][bookmark: bssPhr872][bookmark: ZAP23AO3F1]- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;
[bookmark: bssPhr873][bookmark: ZAP21QI3GI]-   на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;
[bookmark: bssPhr874][bookmark: ZAP1P9S39N]- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться только в течение определенного периода (сезона);
[bookmark: bssPhr875][bookmark: ZAP1R4E398]- с лицами, направляемыми на работу за границу;
[bookmark: bssPhr876][bookmark: ZAP23DE3I4]- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;
[bookmark: bssPhr877][bookmark: ZAP1SSK3F4]- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный период или для выполнения заведомо определенной работы;
[bookmark: bssPhr878][bookmark: ZAP1SH63BJ]- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;
[bookmark: ZAP2VN83K0][bookmark: bssPhr879][bookmark: ZAP2MJ03NU][bookmark: ZAP2H4E3MD]- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;
[bookmark: bssPhr880][bookmark: ZAP1UD43DV]- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или должностных лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, в политических партиях и других общественных объединениях;
[bookmark: bssPhr881][bookmark: ZAP1KOK39Q]- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного характера и общественные работы;
[bookmark: bssPhr882][bookmark: ZAP2DQI3HN]- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы;
- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами.
По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться, без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения:
[bookmark: bssPhr884][bookmark: ZAP1RO83BR][bookmark: bssPhr885][bookmark: ZAP1RKI3F1]- с лицами, поступающими на работу к работодателям - субъектам малого предпринимательства (включая индивидуальных предпринимателей), численность работников которых не превышает 35 человек (в сфере розничной торговли и бытового обслуживания - 20 человек);
[bookmark: bssPhr886][bookmark: ZAP23P63KC]- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;
[bookmark: bssPhr887][bookmark: ZAP1VSE3EM]- с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к месту работы;
[bookmark: bssPhr888][bookmark: ZAP1MPC38R]- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств;
[bookmark: bssPhr889][bookmark: ZA023O03H0][bookmark: ZAP23O03H0]- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
[bookmark: bssPhr890][bookmark: ZAP1L103A3]- с творческими работниками средств массовой информации, организаций кинематографии, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иными лицами, участвующими в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;
[bookmark: bssPhr891][bookmark: ZAP1NUK3A4]- с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;
[bookmark: ZAP348Q3L8][bookmark: bssPhr892][bookmark: ZAP27BQ3GU][bookmark: ZAP21T83FD]- с лицами, получающими образование по очной форме обучения;
[bookmark: bssPhr893][bookmark: ZAP21TQ391][bookmark: ZAP1SF837G][bookmark: bssPhr894][bookmark: ZAP212E3AR][bookmark: ZAP20US3AQ][bookmark: ZAP1RGA399]- с членами экипажей морских судов, судов внутреннего плавания и судов смешанного (река - море) плавания, зарегистрированных в Российском международном реестре судов;
[bookmark: bssPhr895][bookmark: ZAP21DC3E2][bookmark: ZAP1RUQ3CH]- с лицами, поступающими на работу по совместительству;
[bookmark: bssPhr897][bookmark: ZAP2JCM3J9][bookmark: ZAP2J943J8]- с лицами, поступающими на работу к работодателям, которые являются некоммерческими организациями (за исключением государственных и муниципальных учреждений, государственных корпораций, публично-правовых компаний, государственных компаний, общественных объединений, являющихся политическими партиями, потребительских кооперативов) и численность работников которых не превышает 35 человек;
- в других случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
2.1.14. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.
[bookmark: bssPhr911][bookmark: ZAP2JVI3IF][bookmark: XA00M9M2N8][bookmark: ZAP2EH03GU]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, 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
2.1.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных актов. 
[bookmark: bssPhr995][bookmark: ZAP29A63E7]Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
[bookmark: bssPhr996][bookmark: ZAP2D2G3HH] При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц, указанных в ч. 4 ст. 70 Трудового кодекса Российской Федерации:
[bookmark: bssPhr986][bookmark: ZAP1OSG3A8][bookmark: bssPhr987][bookmark: ZAP22LU3GV]- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
[bookmark: bssPhr988][bookmark: ZAP1LG237G]- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
[bookmark: bssPhr989][bookmark: ZAP23OO3EM]- 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;
[bookmark: bssPhr990][bookmark: ZAP1STE3C7][bookmark: bssPhr991][bookmark: ZAP22BA3DJ]- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
[bookmark: bssPhr992][bookmark: ZAP208O3BS]- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
[bookmark: bssPhr993][bookmark: ZAP2CVS3K0]- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.
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.
[bookmark: bssPhr1001][bookmark: ZAP2JCC3HI][bookmark: ZAP2DTQ3G1]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. 
[bookmark: bssPhr973][bookmark: ZAP26IS3ET][bookmark: ZAP214A3DC]2.1.16. Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на это представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически отработанное им время (выполненную работу).
Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
2.1.17. Претендент пишет заявление о приеме на работу. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.1.18. С работниками, принимаемыми на материально ответственные должности, согласно Перечню материально-ответственных должностей, в соответствии с действующим законодательством, заключается, в течение 3 рабочих дней со дня приема на работу, договор о полной материальной ответственности.
[bookmark: bssPhr915][bookmark: ZAP2DR83L3][bookmark: ZAP28CM3JI]2.2.19. По письменному заявлению работника Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (при условии ее ведения); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю.
[bookmark: bssPhr916][bookmark: ZAP1V2A37G][bookmark: ZAP1PJO35V][bookmark: bssPhr964][bookmark: ZAP2NLM3JL][bookmark: ZAP2I743I4]Сведения о трудовой деятельности у данного работодателя предоставляются работнику способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:
[bookmark: bssPhr965][bookmark: ZAP27A63J9][bookmark: ZAP21RK3HO]- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора.
2.2. Порядок перевода на другую работу
2.2.1 Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.
2.2.2. Перевод на другую работу- постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ.
По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается.
[bookmark: bssPhr1009][bookmark: ZAP20OS3CB]Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.
Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
2.2.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 
[bookmark: bssPhr1013][bookmark: ZAP28G83CR][bookmark: XA00M3E2MH]В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя,  для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.
[bookmark: bssPhr1014][bookmark: ZAP2GSE3IG]Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. В случаях указанных переводов, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
2.2.4. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.
2.2.5. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.
Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 
При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ.
2.3. Порядок увольнения работников:
2.3.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон;
2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни, одна из сторон не потребовала их прекращения;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника;
4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя;
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Общества, с изменением подведомственности Общества либо его реорганизацией;
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы; 
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем; 
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
11) нарушение установленных законодательством Российской Федерации правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.
2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора. Заключение между работником и Работодателем соглашения о досрочном прекращении трудового договора допускается на основании их предварительной договоренности, подтвержденной документально. Соглашение о прекращении трудового договора заключается в письменной форме в двух экземплярах. Соглашение о прекращении трудового договора вступает в силу после подписания работником и Работодателем. В соглашении может быть определена дата вступления его в силу, которая одновременно будет являться и датой прекращения трудового договора. В период между подписанием соглашения и установленной этим же соглашением датой вступления его в действие каждая сторона вправе отозвать свою подпись.
2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
2.3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
По соглашению между работником и работодателем 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 образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, выдать, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 
Выдать работнику в день прекращения работы справки о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году прекращения работы, согласно Федеральному закону от 29.12.2006 г. N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством".
Передать в день увольнения сведения по начисленным и уплаченным страховым взносам обязательного пенсионного страхования, согласно Федеральному закону от 01.04.1996 г. N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования"
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
2.3.5. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:
1) ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем;
2) сокращения численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя;
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);
5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);
б) появления 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) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;
г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;
7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные финансовые инструменты" используется в настоящем Кодексе в значении, определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами";
8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;
9) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;
10) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей;
11) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;
13) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального исполнительного органа организации;
14) в других случаях, установленных трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
Увольнение по основанию, предусмотренному подпунктами 2 или 3, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного обособленного структурного подразделения организации, расположенного в другой местности, расторжение трудовых договоров с работниками этого подразделения производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации.
Увольнение работника по основанию, предусмотренному подпунктами 7 или 8, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем.
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде увольнения в связи с утратой доверия на основании подпункта 7.1 включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".
2.3.6. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:
[bookmark: bssPhr1115][bookmark: ZA01P8I39T][bookmark: ZAP1UN43BE][bookmark: XA00M9O2NH][bookmark: ZAP1P8I39T]1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;
[bookmark: bssPhr1116][bookmark: ZA01T6U3F6][bookmark: ZAP22LG3GN][bookmark: XA00MC22NR][bookmark: ZAP1T6U3F6]2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда;
[bookmark: bssPhr1117][bookmark: ZAP1TCI391][bookmark: XA00MAA2MO][bookmark: ZAP1NU037G]3) не избрание на должность;
[bookmark: bssPhr1118][bookmark: ZA01QSQ3C9][bookmark: ZAP20BC3DQ][bookmark: XA00MGA2O7][bookmark: ZAP1QSQ3C9]4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;
[bookmark: bssPhr1119][bookmark: ZA020GM3C2][bookmark: ZAP25V83DJ][bookmark: XA00M7E2N4][bookmark: ZAP20GM3C2]5) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
[bookmark: bssPhr1120][bookmark: ZA01RBA3FC][bookmark: ZAP20PS3GT][bookmark: XA00M802N7][bookmark: ZAP1RBA3FC]6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим;
[bookmark: bssPhr1121][bookmark: ZA01R323D3][bookmark: ZAP20HK3EK][bookmark: XA00M8I2NA][bookmark: ZAP1R323D3]7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации;
[bookmark: bssPhr1122][bookmark: ZA01UIA3FT][bookmark: ZAP240S3HE][bookmark: XA00M942ND][bookmark: ZAP1UIA3FT]8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору;
[bookmark: bssPhr1123][bookmark: ZA01PEK39V][bookmark: ZAP1UT63BG][bookmark: XA00M9M2NG][bookmark: ZAP1PEK39V][bookmark: bssPhr1124][bookmark: ZA01RDS3CU][bookmark: ZAP20SE3EF][bookmark: XA00MC02NQ][bookmark: ZAP1RDS3CU]9) истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев или лишение работника специального права (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору;
[bookmark: bssPhr1125][bookmark: ZAP1UMO3CG][bookmark: XA00MCI2NT]10) прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует такого допуска;
11) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе;
[bookmark: bssPhr1126][bookmark: ZAP29H03EC][bookmark: XA00MAQ2MQ][bookmark: ZAP242E3CR][bookmark: bssPhr1127][bookmark: ZAP2H7K3ME][bookmark: XA00MA22N6][bookmark: ZAP2BP23KT]12) – возникновение установленных трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом и исключающих возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности.)
[bookmark: bssPhr1128][bookmark: ZAP2C543GV][bookmark: ZAP26MI3FE][bookmark: bssPhr1129][bookmark: ZA0208C3B8][bookmark: ZAP25QG3CQ][bookmark: ZAP25MU3CP][bookmark: ZAP208C3B8]Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным подпунктами 2, 8, 9, 10 или 12, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
2.3.7. При увольнении по любому основанию, не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до предполагаемой даты увольнения, работнику выдается обходной лист. Работник возвращает обходной лист с необходимыми визами указанных в нем лиц, не позднее 1 (одного) рабочего дня до предполагаемой даты увольнения.  
В случае, если Работник не возвращает обходной лист и у Работодателя имеются к Работнику материальные претензии и/или Работодатель обнаруживает, что действиями Работника Обществу причинен прямой действительный ущерб, Работодатель  оставляет за собой право взыскать с Работника полную стоимость невозвращенного имущества или денежных средств в судебном порядке после увольнения Работника.
[bookmark: bssPhr1145][bookmark: ZAP27J83DN][bookmark: bssPhr1146][bookmark: ZAP29JA3IN][bookmark: bssPhr1147][bookmark: ZAP29QG3GF][bookmark: ZAP2I9Q3FU][bookmark: bssPhr1148][bookmark: ZAP29043HH]2.3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 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 трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
[bookmark: ZAP2IDC3FV][bookmark: bssPhr1149][bookmark: ZAP2QOI3MK]Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующие статью. 
В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника (за прогул), (осуждение работника к наказанию судом) , и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам. 
По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).


3. Права и обязанности работника

3.1. Работник имеет право на:
[bookmark: bssPhr544][bookmark: ZAP25N63GP][bookmark: ZAP208K3F8][bookmark: bssPhr545][bookmark: ZAP27AU3GV][bookmark: ZAP21SC3FE]3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: bssPhr546][bookmark: ZAP2HVO3J7][bookmark: ZAP2CH63HM]3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
[bookmark: bssPhr547][bookmark: ZAP2C863L0][bookmark: ZAP26PK3JF]3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
[bookmark: bssPhr548][bookmark: ZAP2MKE3MJ][bookmark: ZAP2H5S3L2]3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
[bookmark: bssPhr549][bookmark: ZAP26QQ3BP][bookmark: ZAP21C83A8]3.1.5. 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;
[bookmark: ZAP2V1S3JQ][bookmark: bssPhr550][bookmark: ZAP2BJA3KN][bookmark: ZAP264O3J6]3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
[bookmark: ZAP2V5E3JR]3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: bssPhr552][bookmark: ZAP2RNS3PN][bookmark: ZAP2M9A3O6]3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
[bookmark: bssPhr553][bookmark: ZAP2JGK3GE][bookmark: ZAP2E223ET]3.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: bssPhr554][bookmark: ZAP2DMQ3H4][bookmark: ZAP28883FJ]3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
[bookmark: bssPhr555][bookmark: ZAP2B663J1][bookmark: ZAP25NK3HG]3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
[bookmark: bssPhr556][bookmark: ZAP29643HL][bookmark: ZAP23NI3G4]3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
[bookmark: bssPhr557][bookmark: ZAP2LV03MK][bookmark: ZAP2GGE3L3]3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым кодексом РФ, иными федеральными;
3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
[bookmark: bssPhr558][bookmark: ZAP27T43E9][bookmark: ZAP22EI3CO][bookmark: bssPhr559][bookmark: ZAP27F03DD][bookmark: ZAP220E3BS]3.2.Работник обязан:
[bookmark: bssPhr560][bookmark: ZAP2ARQ3KG][bookmark: ZAP25D83IV]3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
[bookmark: bssPhr561][bookmark: ZAP2A7M3HV][bookmark: ZAP24P43GE]3.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
[bookmark: bssPhr562][bookmark: ZAP2GVU3GD][bookmark: ZAP2BHC3ES]3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину;
[bookmark: bssPhr563][bookmark: ZAP1SN03C9][bookmark: ZAP1N8E3AO]3.2.4. Выполнять установленные нормы труда;
[bookmark: bssPhr564][bookmark: ZAP29FK3FI][bookmark: ZAP24123E1]3.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственную санитарию, правила противопожарной безопасности;
3.2.6. Поддерживать свое рабочее место, технику, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, порядок делопроизводства;
[bookmark: bssPhr565][bookmark: ZA0288G3FA][bookmark: ZAP2DN23GR][bookmark: ZAP288G3FA]3.2.7. Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы, соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей, бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
3.2.8. 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.
3.2.9. Не разглашать конфиденциальную (коммерческую, техническую, персональную) информацию, ставшую ему известной в процессе осуществления трудовой функции, и без согласия Работодателя не использовать эту информацию в личных целях;
3.2.10. Не допускать действий, направленных на причинение вреда своему здоровью;
3.2.11. Проходить обязательные предварительные, периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными Федеральными законами;
3.2.12. Не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности Работодателя, без разрешения руководства;
3.2.13. Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.
3.2.14. Предоставить Работодателю в течение трех рабочих дней информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, о смене паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, об утере страхового свидетельства государственного пенсионного страхования и т.д.;
3.2.15. Сообщать своему непосредственному начальнику о болезни или других уважительных причинах своего отсутствия на рабочем месте в течение первого дня отсутствия.
3.2.16. Исполнять иные обязанности, не предусмотренные настоящим трудовым договором, но вытекающие из существа и цели деятельности Работодателя, для повышения эффективности хозяйственной деятельности (улучшения производственных и экономических результатов деятельности Общества).
[bookmark: bssPhr1178][bookmark: ZAP1V543AA][bookmark: ZAP1PMI38P]3.2.17. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право на:
[bookmark: bssPhr1179][bookmark: ZAP2CCG3HN][bookmark: ZAP26TU3G6]- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
[bookmark: bssPhr1180][bookmark: ZAP27623FB][bookmark: ZAP21NG3DQ]- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
[bookmark: bssPhr1181][bookmark: ZAP2A2M3FO][bookmark: ZAP24K43E7]- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
[bookmark: ZAP2SSU3PU][bookmark: bssPhr1182][bookmark: ZA01N2039J][bookmark: ZAP1SGI3B4][bookmark: ZAP1N2039J]- доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;
[bookmark: bssPhr1183][bookmark: ZAP22DO3GN][bookmark: ZAP1SV63F6]- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований трудового кодекса РФ или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
[bookmark: bssPhr1184][bookmark: ZAP2IAK3J2][bookmark: ZAP2CS23HH]- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

4. Права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовой договор с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.2.  Поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;
4.1.3.  Требовать от Работника исполнения им трудовых (должностных) обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, других локальных нормативных актов, в том числе приказов (распоряжений) Работодателя, инструкций, правил и т.д.; 
4.1.4. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
4.1.5. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них 
4.1.6. [bookmark: bssPhr575][bookmark: ZAP2BG23GC][bookmark: ZAP261G3ER]Создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного 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 настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации 
4.1.7. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда;
4.1.8. Принимать локальные нормативные акты.
4.1.9. Осуществлять контроль за результатами труда Работника, выполнением им своих должностных обязанностей.
4.1.10. Заслушивать отчет Работника о выполнении им своих должностных обязанностей.
4.1.11. Отстранить Работника от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового кодекса РФ.
4.2. Работодатель обязан:
4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;
4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с трудовым кодексом РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
[bookmark: bssPhr585][bookmark: ZAP26P43FT]4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом;
4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
4.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
4.2.10. 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;
4.2.11. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
4.2.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
4.2.13. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
4.2.14. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями.

5. Режим работы, время отдыха

5.1. Режим работы
5.1.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Общества устанавливается следующий режим рабочего времени – пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье);
5.1.2. Работникам Общества установлен нормированный рабочий день, продолжительностью 8 часов. Ежедневный рабочий день начинается в 08 ч. 30 мин. и заканчивается в 17 ч. 30 мин. В течение рабочего дня Работник имеет один перерыв для отдыха и питания, который не включается в рабочее время. Время перерыва - с 12 ч. 30 мин. до 13 ч. 30 мин. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 
Председателю ВДПО Оренбургской области установлен ненормированный рабочий день в соответствии с условиями трудового договора.
5.1.3. Работникам, выполняющим работу по совместительству устанавливается рабочий день, продолжительностью 4 часа. Ежедневный рабочий день начинается в 08 ч. 30 мин. и заканчивается в 12 ч. 30 мин. Перерыв для отдыха и питания не предоставляется. 
5.1.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
[bookmark: bssPhr1197][bookmark: ZAP22DK3B6]5.1.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
[bookmark: bssPhr1198][bookmark: ZAP22F23B6]- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;
[bookmark: bssPhr1199][bookmark: ZAP1RF838U]- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю;
[bookmark: bssPhr1200][bookmark: ZAP21H63E2]- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;
- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.
При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе, за исключением; работников в возрасте до 18 лет, которым заработная плата выплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы.
5.1.6. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок.
Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени. 
[bookmark: bssPhr1211][bookmark: ZAP2D6Q3G9][bookmark: ZAP27O83EO]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.

5.1.7. Дистанционная работа
При ухудшении эпидемиологической ситуации и риске заражения коронавирусной инфекцией работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев).
[bookmark: bssPhr2603][bookmark: ZAP24HU3F3][bookmark: ZAP1V3C3DI] Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 
Согласие работника на такой перевод не требуется. 
Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему заработной платы.
[bookmark: bssPhr2604][bookmark: ZAP266I3EE][bookmark: XA00M7M2N2][bookmark: ZAP20O03CT]При этом работодатель обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем.
[bookmark: bssPhr2605][bookmark: ZAP2AU23JK][bookmark: ZAP25FG3I3]Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий:
[bookmark: bssPhr2606][bookmark: ZAP2DFS3GM][bookmark: ZAP281A3F5]- указание на обстоятельство, послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу;
[bookmark: bssPhr2607][bookmark: ZAP2AEC3FS][bookmark: ZAP24VQ3EB]- список работников, временно переводимых на дистанционную работу;
[bookmark: bssPhr2608][bookmark: ZAP2BN63GE][bookmark: ZAP268K3ET]- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу);
[bookmark: bssPhr2609][bookmark: ZAP25U83CU][bookmark: ZAP20FM3BD]- порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно;
[bookmark: bssPhr2610][bookmark: ZAP27M23G8][bookmark: ZAP227G3EN]- порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе);
[bookmark: bssPhr2611][bookmark: ZAP27V43FS][bookmark: ZAP22GI3EB]- иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на дистанционную работу.
[bookmark: bssPhr2612][bookmark: ZAP2B1S3F9][bookmark: ZAP25JA3DO]Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с указанным локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального нормативного акта.
[bookmark: bssPhr2613][bookmark: ZAP2BTC3DH][bookmark: ZAP26EQ3C0]При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по основаниям, предусмотренным настоящим разделом, внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства, послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению.
На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные главой 49.1. Трудового кодекса РФ для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с использованием работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы.
Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp.
Работники должны находиться на связи со своим непосредственным начальником, а также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности.
В течение рабочего дня сотрудникам, которые работают удалено, запрещено употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.
[bookmark: bssPhr2614][bookmark: ZAP2H0S3I9][bookmark: ZAP2BIA3GO]Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно статье 157 ТК РФ.
5.2. Время отдыха.
5.2.1. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
5.2.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.30 до 13.30 в течение рабочего дня;
2) два выходных дня - суббота, воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни:
- 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;
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
5.2.3. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск, на время которого за Работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок, продолжительностью 28 календарных дней. Право на использование ежегодного отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы у данного работодателя.
Председателю ВДПО Оренбургской области за работу в режиме ненормированного рабочего дня предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью до 5 календарных дней. 
До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Oтпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.
[bookmark: bssPhr1379][bookmark: ZA02FKC3JF][bookmark: ZAP2L2U3L0][bookmark: ZAP2FKC3JF]5.2.4. Очередность предоставления отпусков устанавливается графиком отпусков, утверждаемого Работодателем с учетом мнения представительного органа работников Общества. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.
Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.
5.2.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
[bookmark: bssPhr1383][bookmark: ZAP2M4A3MP][bookmark: ZAP2GLO3L8][bookmark: bssPhr1384][bookmark: ZA02LLQ3LL][bookmark: ZAP2R4C3N6][bookmark: ZAP2LLQ3LL]- временной нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;
[bookmark: bssPhr1385][bookmark: ZAP2FSQ3H7][bookmark: ZAP2AE83FM][bookmark: bssPhr1386][bookmark: ZAP26F43EK][bookmark: ZAP210I3D3]- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.  
[bookmark: bssPhr1387][bookmark: ZA02KV03NQ][bookmark: ZAP2QDI3PB][bookmark: ZAP2KV03NQ]Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.
В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, индивидуального предпринимателя, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
[bookmark: bssPhr1388][bookmark: ZA026EE3J3][bookmark: ZAP2BT03KK][bookmark: ZAP26EE3J3]Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
[bookmark: bssPhr1391][bookmark: ZAP236O3CI][bookmark: ZAP1TO63B1]5.2.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, т.е. на субботу-воскресенье. 
[bookmark: bssPhr1392][bookmark: ZAP2LNA3MO][bookmark: ZAP2G8O3L7]Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
[bookmark: bssPhr1399][bookmark: ZAP2NUQ3NG][bookmark: ZAP2IG83LV]5.2.7. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.
[bookmark: bssPhr1404][bookmark: ZAP2A9A3F9][bookmark: ZAP24QO3DO][bookmark: bssPhr1405][bookmark: ZAP21V63AD][bookmark: ZAP1SGK38S]5.2.8. 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 работодателем. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
[bookmark: bssPhr1406][bookmark: ZAP1S6U377][bookmark: ZAP1MOC35M]- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
[bookmark: bssPhr1407][bookmark: ZAP1Q0Q3C1][bookmark: ZAP1KI83AG]- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;
[bookmark: bssPhr1408][bookmark: ZAP23SK3FH][bookmark: ZAP1UE23E0][bookmark: bssPhr1409][bookmark: ZAP2O4M3MO][bookmark: ZAP2IM43L7]-  работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней.
5.2.9. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения, и успешно осваивающим эти программы, программы среднего профессионального образования по заочной и очно-заочной формам обучения, осваивающие программы подготовки научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), программы ординатуры и программы ассистентуры-стажировки по заочной форме обучения, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка.
[bookmark: bssPhr1699][bookmark: ZAP1U8U39O][bookmark: ZAP1OQC387]5.2.10. Прохождение диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья:
Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы и среднего заработка.
Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы
и среднего заработка.
Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том
числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.
Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, не позднее, чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с Работодателем.
Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.
При предоставлении заявления работник, который относится к определенной возрастной категории, предоставляет подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение).
Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения диспансеризации.
Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.
Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан
согласовать такое заявление.
Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации.
Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.

6. Учет рабочего времени

6.1. В Обществе устанавливается поденный учет рабочего времени.
6.2. Учет рабочего времени отражается в табеле учета рабочего времени формы Т-13, утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 05.01.04 № 1. 
6.3. Табель учета рабочего времени заполняется лицом, ответственным за ведение и сдачу табеля учета рабочего времени, который осуществляется методом сплошной регистрации, т.е. путем проставления отметок о явках и неявках работников на работу по числам месяца. Отметки в табеле учета рабочего времени о причинах неявок на работу, работе в режиме неполного рабочего времени или за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе работника или работодателя, сокращенной продолжительности рабочего времени и др. производятся на основании документов, оформленных в соответствии с требованиями применимых нормативно-правовых актов (листок нетрудоспособности, справка о выполнении государственных или общественных обязанностей, приказ о простое, приказ на сверхурочную работу, кадровых приказов и пр.). Табель учета рабочего времени составляется в двух экземплярах, подписывается председателем ВДПО Оренбургской области и 1 экземпляр передается в бухгалтерию для расчета заработной платы:
-  за первую половину месяца - не позднее 16 числа отчетного месяца;
- за весь календарный месяц - не позднее 01 числа месяца, следующего за отчетным месяцем. 
7. Оплата труда

7.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором и должностным окладом (тарифной ставкой), установленном штатным расписанием в соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда.
7.2. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда.
При работе на условиях совместительства, неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
7.3. Заработная плата выплачивается в денежной форме не реже чем каждые полмесяца, не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. За первую половину месяца выплачивается 30 числа текущего месяца, пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца 15 числа месяца, следующего за расчетным, согласно отработанному времени. 
7.4. Районный коэффициент начисляется в установленном порядке на всю начисленную заработную плату и составляет 15%;
7.5. Обеспечение повышения уровня реального содержания заработной платы включает индексацию заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги. Общество производит индексацию заработной платы ежегодно. Размер индексации устанавливается на основе официально опубликованных данных Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов.
7.6. При выплате заработной платы работодатель направляет работнику  на его электронную почту расчетный листок с данными:
[bookmark: bssPhr1474][bookmark: ZAP209Q3D8][bookmark: XA00M462MN][bookmark: ZAP1QR83BN]1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;
[bookmark: bssPhr1475][bookmark: ZAP1TGS3G8][bookmark: XA00M4O2MQ][bookmark: ZAP1O2A3EN]2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;
[bookmark: bssPhr1476][bookmark: ZAP1GOI372][bookmark: XA00M5A2MT][bookmark: ZAP1BA035H]3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;
[bookmark: bssPhr1477][bookmark: ZAP1RP23B7][bookmark: XA00M5S2N0][bookmark: ZAP1MAG39M][bookmark: ZAP2I6K3IB][bookmark: bssPhr1478][bookmark: ZA01V763C9][bookmark: ZAP24LO3DQ][bookmark: ZAP1V763C9]4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо путем безналичного перевода денежных средств в кредитную организацию, указанную в заявлении работника. Днем выплаты заработной платы признается день зачисления денежных средств на пластиковую карту. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
7.7. Перечисление пособий по беременности и родам, единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности, единовременное пособие при рождении ребенка, ежемесячное пособие по уходу за ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «МИР».
7.8. Работодатель, являясь налоговым агентом, удерживает начисленную сумму налога на доходы Работника, полученные им в связи с исполнением трудового договора. 
7.9. В случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, заработная плата работника может быть уменьшена на сумму производимых из нее удержаний, в том числе: 
· для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы; 
· для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой или переводом на другую работу в другую местность;
· для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок;
· для погашения задолженности работника перед третьими лицами на основании исполнительного листа и заявления работника; 
· при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, предусмотренным п. 8 ч. 1 ст. 77 или п.п. 1, 2 или 4 ч. 1 ст. 81, п.п. 1, 2, 5, 6 и 7 ст. 83 ТК РФ;
· за причиненный Обществу материальный ущерб, в соответствии с ТК РФ.
[bookmark: bssPhr1500][bookmark: ZAP2BI03H1][bookmark: ZAP263E3FG]7.10. Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 20 процентов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - 50 процентов заработной платы, причитающейся работнику.
[bookmark: bssPhr1501][bookmark: ZA029A23EF][bookmark: ZAP2EOK3G0][bookmark: ZAP29A23EF]При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за работником во всяком случае должно быть сохранено 50 процентов заработной платы.
Ограничения, установленные настоящей статьей, не распространяются на удержания из заработной платы при отбывании исправительных работ, взыскании алиментов на несовершеннолетних детей, возмещении вреда, причиненного здоровью другого лица, возмещении вреда лицам, понесшим ущерб в связи со смертью кормильца, и возмещении ущерба, причиненного преступлением. Размер удержаний из заработной платы в этих случаях не может превышать 70 процентов.
7.11. Листок нетрудоспособности, сданный после начисления заработной платы, оплачивается в день выдачи следующей заработной платы.
 7.12. При определении рабочего времени, подлежащего оплате, не учитываются следующие периоды:
– 	время нахождения работника в ежегодном очередном и дополнительном оплачиваемом отпусках;
– 	время нахождения работника в отпуске без сохранения заработной платы;
– 	время нахождения работника в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им 3-х (1,5) летнего возраста; 
– 	период временной нетрудоспособности;
– 	период, в течение которого работник был отстранен от работы в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;
– 	период, в течение которого работник отсутствовал на работе без уважительных причин, а также период простоя по вине работника.
[bookmark: bssPhr1611][bookmark: ZA01UNA3AP][bookmark: ZAP245S3CA][bookmark: ZAP1UNA3AP][bookmark: bssPhr1612][bookmark: ZAP27GU3H0][bookmark: XA00MDC2O1][bookmark: ZAP222C3FF]7.13. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере не менее двух третей средней заработной платы работника. Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, оплачивается в размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя.
[bookmark: bssPhr1613][bookmark: ZAP2S7G3L1][bookmark: ZAP2MOU3JG]Время простоя по вине работника не оплачивается. О начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции, работник обязан сообщить своему непосредственному руководителю, иному представителю работодателя.

8. Меры поощрения и взыскания

[bookmark: Par312]8.1. Поощрение
8.1.1.Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.
8.1.2. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате труда.
8.1.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.
8.2. Взыскания
8.2.1. За 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:
[bookmark: bssPhr1826][bookmark: ZAP1Q0O3CA][bookmark: XA00MAO2MR][bookmark: ZAP1KI63AP]1) замечание;
2) выговор;
[bookmark: bssPhr1827][bookmark: ZAP1UKO3F9][bookmark: XA00MBA2MU][bookmark: ZAP1P663DO]3) увольнение по соответствующим основаниям.
8.2.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен
[bookmark: bssPhr1834][bookmark: ZAP2BPS3H8][bookmark: ZAP26BA3FN][bookmark: bssPhr1835][bookmark: ZAP2B003HC][bookmark: ZAP25HE3FR]8.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  
[bookmark: bssPhr1836][bookmark: ZAP235S3CP][bookmark: ZAP1TNA3B8]8.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
[bookmark: ZAP2CKS3FG][bookmark: bssPhr1837][bookmark: ZAP2MRG3LK][bookmark: ZAP2HCU3K3]Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
[bookmark: bssPhr1838][bookmark: ZA021OU3DP][bookmark: ZAP277G3FA][bookmark: ZAP21OU3DP]8.2.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.2.7. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
[bookmark: bssPhr1840][bookmark: ZA020P63GH][bookmark: ZA00RQG2OK][bookmark: ZA00S2A2PG][bookmark: ZAP26BA3I3][bookmark: XA00MCE2N4][bookmark: ZA00M8C2N2][bookmark: ZAP267O3I2][bookmark: ZAP20P63GH][bookmark: ZAP1Q6U398][bookmark: ZAP1KOC37N][bookmark: bssPhr1841][bookmark: ZAP2JR43KE][bookmark: ZAP2ECI3IT]8.2.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
[bookmark: bssPhr1842][bookmark: ZAP24RU3F4][bookmark: ZAP1VDC3DJ]8.2.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
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 или представительного органа работников.
8.2.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в пункте 8.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются.

9. Ответственность сторон

9.1. Ответственность Работника:
9.1.1. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
9.1.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме договорами о материальной ответственности, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора.
9.1.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
9.1.4. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
9.1.5. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат.
9.1.6. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:
- действия непреодолимой силы;
- нормального хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику.
9.1.7. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
9.1.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.
9.1.9. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.
9.1.10. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.
9.1.11. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт.
9.1.12. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником ущерба.
9.1.13. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.
9.1.14. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.
9.1.15. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.
9.1.16. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.
9.1.17. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

9.2. Ответственность Работодателя:
9.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
9.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
9.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя.
9.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться.
9.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре.
9.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд.
9.2.7. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплата отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной стопятидесятой 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. 
Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
9.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.
9.2.9. За причинение имуществу работника ущерба, работодатель возмещает этот ущерб.
9.2.10. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

10. Заключительные положения

10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.
10.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.







Приложение № 1 
к Правилам внутреннего трудового распорядка ВДПО Оренбургской области 

Список электронных адресов и телефонов работников
















































Приложение № 2 
к Правилам внутреннего трудового распорядка ВДПО Оренбургской области 

Перечень должностей (профессий) материально-ответственных работников






























































Приложение № 3 
к Правилам внутреннего трудового распорядка 
ВДПО Оренбургской области 

	
	
	

	
	
	(наименование должности руководителя организации)


	
	
	( фамилия инициалы   руководителя организации)

	
	
	от  

	
	
	         (фамилия, имя, отчество лица, поступающего на работу)


	
	
	проживающего (ей) по адресу: ______________
_______________________________________

	
	
	                        (указать индекс,  адрес местожительства)


	
	
	

	
	
	Паспорт: 
	серия
	
	номер
	

	
	
	выдан
	

	
	
	                                                                (кем выдан)

	
	
	
	«
	
	»
	г.


                                                                                                                                (дата выдачи)

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу принять меня на работу в ___________________________________________                                                                                                                                                           
                                                                                                                                             (наименование организации) 
на должность (по профессии)   _____________________________________________________
                                                                                                                                           (наименование должности, профессии)
____________________________________________________________________________________________________________________

с «___» _________ 20_г. ____________________________________________________________
       (дата  приема на работу)                           (условия приема на работу - временно, постоянно, по совместительству)
_____________________________________________________________________________________
                                                         (характер работы – по сменному графику, 40-часовая рабочая неделя)

«___» _________ 20_г.                                                     ____________________
                     (дата)                                                                                                                              (подпись)







Согласовано:
_____________________      «__» _______20_г.  ___________       _____________________
(наименование должности руководителя                          (дата)                                  (подпись)                                 (фамилия, инициалы)
структурного подразделения)

_____________________      «__» _______20_г.  ___________        _____________________
(наименование должности руководителя                          (дата)                                  (подпись)                                 (фамилия, инициалы)
кадрового органа)




Приложение № 4 
к Правилам внутреннего трудового распорядка 
ВДПО Оренбургской области 


___________________________________________________________
(Наименование должности руководителя организации)
___________________________________________________________
(Фамилия, инициалы руководителя организации)
от
(Фамилия, Имя, Отчество работника)

(должность, профессия)

                                                                                                                                                                    (подразделение)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести меня на должность (по профессии) __________________________
с “ _____ ” ___________ 20__ г.  с  окладом (часовой тарифной ставкой ) ______________________________________________________________ рублей.

«___» _________ 20_г.                                                     ____________________
                     (дата)                                                                                                                              (подпись)




Виза руководителя подразделения                                                        
__________________________________________________________________
(не возражаю, возражаю с указанием причин)
___________________________________________________________________________________________________________________
__________________     ____________	_______________	_    ___.___.20_г.
                         (должность)                                      (подпись)		             (фамилия, инициалы)                                (дата)
















Приложение № 5
к Правилам внутреннего трудового распорядка
 ВДПО Оренбургской области 


___________________________________________________________
(Наименование должности руководителя организации)
___________________________________________________________
(Фамилия, инициалы руководителя организации)
___________________________________________________________                                                                                                                                  (Фамилия, Имя, Отчество)                                                                   ______________________________________    
                                                                                                (должность, профессия) 
                                                                                                     __________________________________________________________________
                                                                                                      (подразделение)


З А Я В Л Е Н И Е

	Прошу расторгнуть трудовой договор и уволить меня с работы по 
__________________________________________________________________
                                                       (указать основание прекращения трудового договору, причину, дату увольнения)
__________________________________________________________________



______________     _________________________  ___ _____20_г.
            (подпись)                                                           (расшифровка)                                   (дата)






						              	


Виза руководителя подразделения                                                        
__________________________________________________________________
(не возражаю, возражаю с указанием причин)
____________________________________________________________________________________________________________________
__________________     ____________	_______________	_    ___.___.20_г.
                         (должность)                                      (подпись)		             (фамилия, инициалы)                                (дата)










Приложение № 6 
к Правилам внутреннего трудового распорядка
 ВДПО Оренбургской области 

___________________________________________________________
___________________________________________________________
(Наименование должности руководителя организации)
___________________________________________________________
(Фамилия, инициалы руководителя организации)
___________________________________________________________                                                                                                                                  (Фамилия, Имя, Отчество)                                                                   ______________________________________    
                                                                                                (должность, профессия) 
                                                                                                     __________________________________________________________________
                                                                                                      (подразделение)



З А Я В Л Е Н И Е

	Прошу Вас предоставить  мне ежегодный  оплачиваемый отпуск  
на ______ календарных дней с «___»_________ 20__г.


______________     _________________________   __.___.201_г.
            (подпись)                                                           (расшифровка)                                                 (дата)

							  

Виза руководителя подразделения                                                        
__________________________________________________________________
(не возражаю, возражаю с указанием причин)
____________________________________________________________________________________________________________________
__________________     ____________	_______________	_    ___.___.20_г.
                         (должность)                                      (подпись)		             (фамилия, инициалы)                                (дата)
















Приложение № 7 
к Правилам внутреннего трудового распорядка
 ВДПО Оренбургской области 

___________________________________________________________
___________________________________________________________
(Наименование должности руководителя организации)
___________________________________________________________
(Фамилия, инициалы руководителя организации)
___________________________________________________________                                                                                                                                  (Фамилия, Имя, Отчество)                                                                   ______________________________________    
                                                                                                (должность, профессия) 
                                                                                                     __________________________________________________________________
                                                                                                      (подразделение)



З А Я В Л Е Н И Е

	Прошу Вас предоставить  мне отпуск без сохранения заработной платы  с
«___» ________ 20___г. по «___» __________ 20__г. по семейным обстоятельствам.


______________     _________________________   __.___.20_г.
            (подпись)                                                           (расшифровка)                                                 (дата)

							  

Виза руководителя подразделения                                                        
__________________________________________________________________
(не возражаю, возражаю с указанием причин)
____________________________________________________________________________________________________________________
__________________     ____________	_______________	_    ___.___.20_г.
                         (должность)                                      (подпись)		             (фамилия, инициалы)                                (дата)















Приложение № 8 
к Правилам внутреннего трудового распорядка
 ВДПО Оренбургской области 
 



Обходной лист

Ф.И.О. – _____________________________________________________________
Должность (профессия) ________________________________________________
Организация – ВДПО Оренбургской области
Подразделение - _______________________________________________________
Дата увольнения: «__» _____ 20__ г.

Получив обходной лист, Вам необходимо в 3-дневный срок:
1. Передать материально ответственному лицу числящиеся за Вами материальные ценности.
2. Отчитаться по всем денежным суммам, выданным под отчет.
3. Подписать обходной лист у должностных лиц, указанных ниже.
4. Сдать обходной лист в отдел управления персоналом.

	№
п/п
	Должность
	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	

	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	



Обходной лист считается недействительным, при отсутствии хотя бы одной подписи.

Обходной лист сдал:_________________

Обходной лист принял:______________








Приложение № 9
к Правилам внутреннего трудового распорядка 
ВДПО Оренбургской области 


АКТ №____
___________________________________________

__.__.20_ г                                                    ___ч. __ мин.                              г. Оренбург                                                    

Мною,________________________________________________________________________
в присутствии ________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
составлен настоящий акт в том, что ______________________________________________ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Содержание данного акта отсутствия работника на рабочем месте подтверждаем личными подписями:
________________________________  ___________    _________________  ___. ___.   20__.                                                      
         (должность)                                                             (подпись)                       (инициалы, фамилия)                 (дата)

________________________________  ___________    _________________  ___. ___.   20__.                                                      
         (должность)                                                             (подпись)                       (инициалы, фамилия)                 (дата)

________________________________  ___________    _________________  ___. ___.   20__.                                                      
         (должность)                                                             (подпись)                       (инициалы, фамилия)                 (дата)

________________________________  ___________    _________________  ___. ___.   20__.                                                      
         (должность)                                                             (подпись)                       (инициалы, фамилия)                 (дата)





С актом ознакомился и один экземпляр получил:

________________________________  ___________    _________________  ___. ___.   20__.                                                      
         (должность)                                                             (подпись)                       (инициалы, фамилия)                 (дата)
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