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1. Общие положения
1.1. Настоящие правила определяют трудовой распорядок работников МПРО «Сестричество во имя благоверного царевича Димитрия» Московской епархии Русской Православной церкви (далее МПРО «Сестричество») и регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений работников.

1.2. Настоящие правила распространяются на весь персонал МПРО «Сестричество».

1.3. Настоящие правила разработаны в соответствии с «Трудовым кодексом Российской Федерации» (ТК РФ), а также иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права и локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.

1.4. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным ТК РФ, иными федеральными законами, локальными нормативными актами, трудовым договором.

1.5. Вопросы, связанные с применением правил, решаются Главной сестрой МПРО «Сестричество», выполняющей функции работодателя или лицом, исполняющим его обязанности.

1.6. Исполнение требований, определяемых настоящими правилами, является обязательным для всех работников МПРО «Сестричество».

1.7. Ознакомление работников при приеме на работу (до заключения трудового договора) с настоящими правилами является обязательным.

1.8. Правила утверждаются Главной сестрой МПРО «Сестричество». 

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1.
Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в МПРО «Сестричество»  в порядке и по содержанию, определенном ТК РФ.
2.2.
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

1)
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2)
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

4)
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

5)
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

2.2.1.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка  оформляется специалистом по кадрам МПРО «Сестричество».

Примечание.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине специалист по кадрам обязан по письменному заявлению лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
2.2.2.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

Примечание.

Лицо, поступающее на работу в МПРО «Сестричество», представляет специалисту по кадрам информацию об идентификационном номере налогоплательщика (ИНН), СНИЛС.
2.2.3. В отдельных случаях, с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, Указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 
2.3. Работники МПРО «Сестричество» и поступающие на работу проходят медицинский осмотр. 

2.4. Все поступающие на работу в МПРО «Сестричество»  проходят вводный инструктаж по охране труда, пожарной безопасности. 
2.5. Прием на работу оформляется приказом Главной сестры МПРО «Сестричество», изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.6. Приказ Главной сестры МПРО «Сестричество» о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.7. С лицами, поступающими на работу в МПРО «Сестричество», оформляется согласие на обработку персональных данных, которое является приложением к трудовому договору.

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается обеими сторонами и скрепляется печатью МПРО «Сестричество». Один экземпляр трудового договора передается работнику. 
Примечания:

1. Получение работником экземпляра трудового договора вместе с должностной инструкцией или квалификационной характеристикой подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя.
2. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.
2.9. Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (далее - срочный трудовой договор).
Примечание.

Перечень случаев и работ, для выполнения которых трудовые отношения с работником по его инициативе либо по инициативе работодателя могут быть установлены на определенный срок, установлен ст.59 ТК РФ.
2.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) специалист по кадрам знакомит работника под роспись с настоящими правилами, «Графиком работы персонала МПРО «Сестричество» и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.11. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Главной сестры МПРО «Сестричество» или лица его замещающего. При фактическом допущении работника к работе специалист по кадрам оформляет с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.

Примечание.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, определенный трудовым договором, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
2.12. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

2.12.1. В случае изменения размеров оплаты в целом по  Сестричеству в  сторону увеличения, изменения в трудовой договор не вносятся, а принимаются к исполнению с момента вступления в силу соответствующих распорядительных документов. По письменному требованию Работника указанные изменения могут быть оформлены Дополнительным соглашением к основному трудовому договору.
Примечание.

Соглашение об изменении определенных сторонами условий  трудового договора заключается в письменной форме.
2.13. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей Главной сестры МПРО «Сестричество», главного бухгалтера и его заместителей - шести месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
2.13.1. Испытание при приеме на работу не устанавливаются для лиц, указанных в ст. 70 ТК РФ.

2.13.2. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.13.3. Условие об испытании указывается в трудовом договоре.

2.13.4. В период испытания на работника распространяются положения ТК РФ, правил внутреннего трудового распорядка, требования должностной инструкции и локальных нормативных актов.

2.13.5. 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.

2.13.6. 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.

2.13.7. Если срок испытания истек, а работник продолжает работать, то он считается выдержавшим испытание.

2.14.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и другими федеральными законами только в том порядке, который установлен законодательством для каждого из этих оснований.
Примечание.
В случае расторжения трудового договора по инициативе работодателя работнику выплачивается выходное пособие в размере и в случаях, предусмотренных ТК РФ.
2.14.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен ТК  РФ или иным федеральными законами. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения заявления об увольнении руководителем подразделения (вышестоящим руководителем) или Главной сестрой МПРО «Сестричество».
2.14.2. Вышестоящий руководитель, как только ему становится известно о желании работника уволиться, обязан:

1)
направить специалисту по кадрам заявку на подбор кандидатур на появившуюся вакансию;

2)
осуществить передачу другому специалисту дел и документации, которые находились в работе у увольняющегося работника;

3)
оформить акт о передаче материальных ценностей, если работник являлся лицом, материально ответственным.
2.14.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.14.4. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 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.
2.14.5. До истечения срока предупреждения (в том числе и в последний день работы) 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 ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.
2.14.6. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
2.14.7. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
2.15. 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.
2.15.1. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
2.15.2. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
2.15.3. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
2.15.4. Срочный трудовой договор может быть расторгнут работником также по соглашению с работодателем или в одностороннем порядке до истечения срока его действия.
2.16. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя по основаниям и в порядке, предусмотренными ТК РФ и иными федеральными законами.
2.17. Трудовой договор подлежит прекращению по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон в случаях, предусмотренных ТК РФ, а также вследствие нарушения установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил его заключения, если нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы.

2.18. Сестричество, как религиозная организация, в соответствии со ст. 347  Трудового Кодекса Российской Федерации устанавливает дополнительные основания для прекращения трудового договора с работником:

       - по решению Совета Сестричества;

       -  нарушение канонических правил Русской Православной Церкви, Устава Сестричества, христианских нравственных норм,  церковного послушания;

       - благословение духовника работника или благословение духовника Сестричества.
2.19.  Прекращение трудового договора оформляется приказом Главной сестры МПРО «Сестричество», с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.
Примечание.
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.
2.19.1. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
2.19.2.  В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ.
2.18.3. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.
2.18.4. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 
Примечания:
1. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
2. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. 3. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.
2.18.5. В день увольнения работник обязан возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения трудовых обязанностей, материально-технические средства (в том числе техническую литературу), переданные ему работодателем для выполнения своих трудовых обязанностей, а так же обязан сдать имеющиеся за ним материальные ценности материально ответственному лицу.

2.18.6. При прекращении трудового договора все записи, внесенные в трудовую книжку работника за время работы в МПРО «Сестричество» заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью организации и подписью самого работника.

3. Основные права и обязанности работников  МПРО «Сестричество»
3.1.
Работники имеют право: 
1) на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
2) на предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;

3) на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
4) на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда и качеством выполненной работы;
5) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
6) на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
7) на профессиональную подготовку, переподготовку, поддержание и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
8) на объединение для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
9) на участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами формах;
10)  на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом, способами;
11)  на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
12)  на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
13)  на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2.
 Работник обязан:
1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией (квалификационной характеристикой), инструкцией по охране труда, настоящими правилами;
2) соблюдать трудовую дисциплину и настоящие правила;
Примечание.

1. Знать характер и степень влияния своей деятельности на безопасность, полностью отдавать себе отчет в тех последствиях, к которым может привести несоблюдение или нечеткое выполнение требований действующих инструкций, положений и нормативных документов.

3) выполнять установленные нормы труда;
4) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
5) 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;
6) 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) или об ухудшении состояния своего здоровья;
7) точно исполнять приказы и указания Главной сестры МПРО «Сестричество», иных уполномоченных в установленном порядке руководителей, исполняющих обязанности Главной сестры МПРО «Сестричество», и своего непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности.


Примечание.
Всякое указание работнику о выполнении работ должен давать, как правило, непосредственный руководитель. В случае получения указания от вышестоящего руководителя работник обязан выполнить его и известить об этом своего непосредственного руководителя, за исключением указаний, противоречащих требованиям действующих норм, правил и инструкций по охране труда и пожарной безопасности.
8) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
9) не распространять служебную информацию, которая может быть доверена ему в связи с выполнением своих должностных обязанностей;
 10) при временной нетрудоспособности, наступившей в период нахождения в очередном отпуске, работник обязан уведомить об этом непосредственного руководителя доступными средствами и решить вопросы, связанные с продлением или перенесением отпуска;
11) при неявке на работу известить своего непосредственного руководителя доступными средствами о причинах отсутствия на рабочем месте, а при выходе на работу предоставить работнику, ведущему табельный учет, оправдательные документы своего отсутствия на рабочем месте;
12) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а так же проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;
13) предоставлять в течение недели специалисту по кадрам информацию                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  об изменении своих персональных данных (паспортные данные, место жительства, образование, состав семьи и др.);



Примечание.
При изменении персональных данных работник обязан предоставить эти сведения в первую очередь в отдел кадров, а только потом в другие организации и учреждения.
4. Основные права и обязанности работодателя
4.1.
Работодатель имеет право:
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами;
2) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
3) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил;
4) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
5) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права;
6) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
4.2.
Работодатель обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;
2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, правилами, трудовыми договорами;
7) вести коллективные переговоры;
8) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
9)  своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
10)  рассматривать представления о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений;
11)  создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МПРО «Сестричество» в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами формах;
12)  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
13)  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
14)  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, компенсировать моральный ущерб в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
15) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма;
16) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками требований всех инструкций по охране труда и пожарной безопасности;
17) отстранять от работы (не допускать к работе) работника, в соответствии со ст. 76 ТК РФ;
18)  обеспечить обработку и защиту персональных данных работников МПРО «Сестричество» в порядке, определенном локальными нормативными актами, утвержденными работодателем;
19) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовым договором, заключенным с работником.
5. Рабочее время и его использование
5.1.
Рабочее время – это время, в течение которого работник в соответствии с правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ относятся к рабочему времени.

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

5.3. К рабочему времени относится предусмотренное правилами нормирования и организации труда время, затраченное:

1) на выполнение производственных операций (основное и вспомогательное время, нормированное время перерывов);
2) на подготовку к выполнению порученной работы;
3) на действия по завершению порученной работы и обслуживанию рабочего места (подготовительно-заключительное время: время на ознакомление с документацией, подготовку материалов и приспособлений, подготовку и уборку рабочего места и т.д.), предусмотренные технологией, правилами нормирования и организации труда.
5.4. В рабочее время не входит и не учитывается в нем время, затраченное на дорогу от дома до рабочего места перед началом рабочего дня и от рабочего места до дома по окончании рабочего дня;

5.5. Рабочим местом, является то место, где работник должен находиться или куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находиться под контролем работодателя.

5.6.
Перемещение работника без изменения трудовой функции и изменения, определенных сторонами условий трудового договора, может оформляться распоряжением непосредственного руководителя.

5.7.
Время начала и окончания работы, персоналу, работающему по графику №1, устанавливается Приложением 1 настоящих правил.
5.8.
Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.

5.9.
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

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

2) для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю;

5.10.
 Производственному персоналу с определенными, согласно  Уставу МПРО «Сестричество» (Виды деятельности) особенностями выполняемых трудовых функций, устанавливается индивидуальный режим работы – гибкий режим рабочего времени с саморегулированием начала, окончания и общей продолжительности рабочего дня,  при этом рабочее время в календарном периоде (неделе, месяце, квартале) может распределяться неравномерно. Количество отработанных часов за год не должно превышать установленного законом норматива рабочих часов в течение принятого учетного периода, но может отклоняться в меньшую сторону.
5.11.
 При индивидуальном режиме работы персонала и работе по графику №1 учетным периодом для соблюдения установленной законодательством нормы рабочего времени является:

1) при пятидневной рабочей неделе – месяц;

3) при гибком режиме работы – календарный год.

5.12.1. Для дневного персонала, работающего по графикам пятидневной рабочей недели, из-за отдаленности от дома и в целях исключения потерь рабочего времени персоналом МПРО «Сестричество» устанавливается суммированный учет рабочего времени.

5.12.2. При суммированном учете ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего времени по графику может в определенных пределах отклоняться от нормы часов рабочего дня или рабочей недели. Возникающая при этом недоработка или переработка балансируется в рамках учетного периода таким образом, чтобы сумма часов по графику за учетный период равнялась норме часов учетного периода.

5.12.3. Дневному персоналу, работающему по условиям производства по 40-часовой рабочей недели, расчет нормы времени производится как сумма норм за каждый отработанный период по 40-часовой рабочей неделе.

5.13.
 По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.
5.14. Работодатель обязан устанавливать режим неполного рабочего дня или неполной рабочей недели отдельным категориям работников, перечень которых предусмотрен ТК РФ.
5.15. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час.
5.16.
Опоздания на работу недопустимы. В случае опоздания работник предоставляет своему непосредственному руководителю объяснительную записку о причине опоздания.
5.17. Привлечение к сверхурочным работам производится по инициативе работодателя с письменного согласия работника, согласно ТК РФ.
Примечание.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
5.18.

Привлечение работника к сверхурочным работам без его согласия допускается в случаях предусмотренных ТК РФ.

5.19. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) в данный рабочий день. 

5.20. Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

1) не прошедшего в установленном порядке инструктаж и проверку знаний в области охраны труда;
2) не прошедшего в установленном порядке обязательный, предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
3) при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
4) по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.
5) в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными правовыми нормативными актами РФ.
Примечания:
1. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.
2. При отстранении от работы (не допущении к работе) по перечислению 3 п. 5.20. работник на рабочее место не допускается. Для решения вопроса по его дальнейшему трудоустройству согласно ст. 73 ТК РФ он обязан незамедлительно прибыть в администрацию МПРО «Сестричество».
5.21.
 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, кроме случаев, предусмотренных ТК РФ.

5.22. Нерабочие праздничные дни в Российской Федерации определены в ст. 112 ТК РФ.  
Примечание.

В соответствии со ст. 112 ТК РФ, при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
5.25.
 Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится с соответствие с ТК РФ.

5.26. В рабочее время запрещается:

1) отвлекать других работников от их непосредственных обязанностей;

2) созывать собрания по делам, не имеющим отношения к работе;

3) играть в компьютерные игры.

6. Время отдыха
6.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

6.2. Работникам МПРО «Сестричество», работающим по графику № 1, предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых): суббота и воскресенье.

Примечание.

Работникам, работающим в режиме гибкого рабочего времени выходные дни являются переменными и предоставляются по согласованию с его непосредственным руководителем.
6.3. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

Примечание.

При суммированном учете рабочего времени продолжительность еженедельного непрерывного отдыха в отдельные дни недели может быть больше или меньше 42 часов, но в любом случае не должна быть меньше 42 часов в среднем за учетный период.
6.4. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания. Время перерыва для отдыха и питания для персонала, работающего по графику № 1, составляет 30 минут. Время этого перерыва в рабочее время не включается. Время перерыва для отдыха и питания устанавливается настоящими правилами Приложение 1.

        6.5. Работникам МПРО «Сестричество» предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в МПРО «Сестричесто» в соответствии с ТК РФ. 

6.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

6.7. Инвалидам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск (удлиненный основной отпуск) продолжительностью не менее 30 календарных дней.

6.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков устанавливается годовым графиком, разрабатываемым с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы подразделений и благоприятных условий отдыха работников, утверждаемым Главной сестрой МПРО «Сестричество» не позднее, чем за две недели до начала календарного года. График доводится до сведения всех работников МПРО «Сестричество».

6.9. 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.

6.10.      Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет.

6.11.   При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

6.12.   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.

6.13.   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.

6.14.    На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех организаций, в которые они командированы. Взамен дней отдыха, неиспользованных во время командировки, другие дни отдыха по возвращению из командировки не предоставляются.

6.15.   Дополнительный отдых (другой день отдыха, дополнительное время отдыха) работникам МПРО «Сестричество» может быть предоставлен в следующих случаях:
1)
другой день отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни (ст. 153 ТК РФ);
2)
дополнительное время отдыха за сверхурочную работу (ст.152 ТК РФ);
3)
другой день отдыха донорам, после каждого дня сдачи крови и её компонентов;
4)
другой день отдыха в случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи крови  и ее компонентов вышел на работу;
5)
другой день отдыха в случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска, в выходной или нерабочий праздничный день (ст. 186 ТК РФ).
Примечания:
1. Администрация предприятия обязана беспрепятственно отпускать работника, являющегося донором, в учреждение здравоохранения в день обследования и сдачи крови и ее компонентов.
2. Гарантии и компенсации работникам в случае ими сдачи крови и ее компонентов устанавливаются ст. 186 ТК РФ.
3. Основанием для предоставления гарантий и компенсаций работникам является справка учреждения - здравоохранения, подтверждающая присутствие донора на обследовании или взятии у него крови и ее компонентов.
6.16.  Самовольное (т.е. без разрешения администрации) использование дополнительного отдыха считается прогулом.
7. Материальная ответственность сторон трудового договора
7.1. Материальная ответственность одной из сторон трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения (действия или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ и иными федеральными законами.
Примечание.

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ущерба.
7.2. Сторона трудового договора, причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.
7.3. Работники МПРО «Сестричество» имеют право на возмещение вреда, причиненного им в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами.
7.4.
Работодатель обязан в порядке, установленном законодательством РФ, возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами.

7.5.
Работодатель несет ответственность за нарушение сроков выплаты заработной платы и иных сумм, причитающихся работнику в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами и нормативными правовыми актами и коллективным договором.

8. Заработная плата и поощрения за успехи в работе
8.1.
Оплата труда работников МПРО «Сестричество» производится в пределах установленного фонда оплаты труда, в соответствии с действующими положениями по оплате и премированию, дополнениями и изменениями к ним, утвержденными и веденными в установленном порядке. 

8.2.
При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка по заработной плате приведена в Приложении 2.

8.3. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:

1) ЗП за 1 половину месяца - с 20 по 25 число текущего месяца:

2) окончательный расчет - с 05 по 10 число месяца, следующего за расчетным.

8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным нерабочим днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

8.5. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

8.6. При применении поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

8.7.  Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.
8.8.  Сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги вносятся в трудовую книжку работника.
8.9.  Не вносятся в трудовые книжки записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда.
Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
9.1.
За совершение дисциплинарного проступка (неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей) работодатель в соответствии со статьей 192 ТК РФ вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующему основанию.

9.2. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения может быть применено к работнику в случаях, предусмотренных ст.81 ТК РФ.

9.3. Работник МПРО «Сестричество» не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных обязанностей вызвано причинами, от него не зависящими.

   9.4. До применения дисциплинарного взыскания руководитель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах допущенного дисциплинарного проступка (итогом является докладная записка на имя Главной сестры МПРО «Сестричество»), предварительно затребовав от работника, совершившего его, письменное объяснение. 

Примечание.

Если по истечении двух рабочих дней объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
   9.5. Непредставление работником письменного объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

 9.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.
9.7. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами и уставом.

9.8. Главная сестра МПРО «Сестричество», либо лицо его замещающее, своим приказом имеет право налагать на работника любое из дисциплинарных взысканий, предусмотренных ТК РФ.

9.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.10. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает работника, совершившего дисциплинарный проступок, от иной ответственности, предусмотренной законодательством РФ.

9.11. Дисциплинарное взыскание может сочетаться с мерами материального воздействия в соответствии с локальными нормативными актами по оплате труда.

9.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.

Примечание.

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
9.13. 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 соблюдение процедуры учета.

9.14. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается производство по уголовному делу.
9.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда.

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

       9.17. Главная сестра МПРО «Сестричество», либо лицо его замещающее, до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.

9.18. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, предусмотренные настоящими правилами и иными локальными нормативными актами, к работнику не применяются.

9.19. Работники, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, могут быть привлечены к ответственности в дисциплинарном, материальном, административном или уголовном порядке.
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