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Приложение № 2 к коллективному договору

	СОГЛАСОВАНО

Председатель Профкома работников 

ГУ «15 ОФПС по Иркутской области»

___________________ А.П. Вершинин

«___» ___________ 20 ___ г.


	УТВЕРЖДАЮ

Начальник 

ГУ «15 ОФПС по Иркутской области»

_____________________ А.В. Романов

«___» ____________ 20 ____ г.



Разработанные Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и ведомственными нормативно-правовыми актами 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 в ГУ «15 ОФПС по Иркутской области».
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

государственного учреждения «15 отряд федеральной противопожарной службы по Иркутской области»

1. Общие положения.

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом ГУ «15 ОФПС по Иркутской области» (далее – Отряд). Правила разработаны и утверждены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее ТК РФ) с целью урегулирования и конкретизации отношений, возникающих в период заключения, исполнения и расторжения трудового договора между работодателем и работником. 

1.2. Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в учреждении правила внутреннего трудового распорядка.
1.3. Работник обязан работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, соблюдать требования по охране труда, бережно относиться к имуществу ГУ «15 ОФПС по Иркутской области».

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для выполнения во всех подразделениях всеми работниками Отряда. Правила являются неотъемлемой частью коллективного договора Отряда.

2. Порядок приема, перемещения и увольнения работников.
2.1. Работник реализует право на труд путем заключения в письменной форме трудового договора о работе в подразделении или аппарате управления Отряда.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- идентификационный номер налогоплательщика;

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

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

- справку о прохождении медицинской комиссии.
Работнику, ранее работавшему или проходившему службу в Государственной противопожарной службе, также необходимо представить:

- свидетельство прохождения индивидуальной первоначальной подготовки;

- документы, разрешающие работу в изолирующих средствах и работу на высотах.
При заключении трудового договора впервые страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, а также трудовая книжка оформляются группой по кадровой и воспитательной работе. 

Прием на работу без указанных документов не производится. 
В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемому на работу лицу может быть предложено представить краткое резюме.
В целях выявления суицидального поведения, склонности к конфликтным формам разрешения спорных ситуаций, наличие явно выраженных проявлений негативных черт характера, принимаемому на работу необходимо пройти психологическое обследование у специалиста внештатного Центра медико-психологического центра ГУ МЧС России по Иркутской области.
Прием на работу осуществляется с прохождением испытательного срока продолжительностью 2 месяца.

Работники, впервые принимаемые на работу в подразделения ГУ «15 ОФПС по Иркутской области», непосредственно участвующие в предупреждении и тушении пожаров, прежде чем приступить к самостоятельному исполнению должностных обязанностей, проходят специальное первоначальное обучение, согласно Программе подготовки работников МЧС России, утвержденной приказом начальника ГУ «15 ОФПС по Иркутской области».

Прием на работу оформляется приказом начальника Отряда на основании письменного трудового договора.
Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику под роспись, другой хранится в группе по кадровой и воспитательной работе. 
Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.3. Перевод на другую постоянную работу в том же подразделении, а равно перевод на другую работу в другую организацию либо в другую местность вместе с учреждением осуществляется только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ.
Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан перевести с его согласия на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствии в подразделении соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 ст. 77 ТК РФ.

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в той же местности, в том же подразделении на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора.

Порядок прекращения трудового договора
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели.

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, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе 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. Работник в последний день работы должен подписать обходной лист у всех начальников отделов и подразделений.
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор с работником не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

Расторжение трудового договора с работником, являющимся членом профсоюза, по инициативе работодателя производиться с учетом мотивированного мнения профкома в соответствии с ТК РФ.

Трудовой договор с работником подлежит прекращению по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в соответствии со ст. 83 ТК РФ.

В случаях, определенных ТК РФ и коллективным договором, работодатель осуществляет свою деятельность с учетом мнения профсоюза (или по согласованию с профсоюзом).

Срочный трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы или на определенный период, расторгается по завершении этой работы или по истечении периода. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения. Срочный трудовой договор, также может быть расторгнут по соглашению сторон трудового договора. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом начальника ГУ «15 ОФПС по Иркутской области». Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. Сокращение записей в трудовых книжках не допускаются. Днем увольнения считается последний день работы
3. Права и обязанности работника

3.1 Работник имеет право: 

3.1.1. На труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на своевременное вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.
3.1.2. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней и нерабочих праздничных дней для работников из числа дневного персонала (при сменной работе время отдыха устанавливается графиком сменности), оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.3. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

3.1.4. На возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

3.1.5. Работник имеет другие права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими норму трудового права.

3.2. Работник обязан:

3.2.1. Лично выполнять определенную трудовым договором трудовую функцию, добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные трудовым договором. 

3.2.2. Работать честно и добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения аппарата Отряда.

3.2.3. При изменении учетных данных (изменение места жительства,  смена паспорта, получение документа об образовании, повышение квалификации и т.д.) сообщать об этом работодателю в письменной форме в двухнедельный срок со дня наступления события.

3.2.4. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты.
3.2.5. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, а также соблюдать чистоту в подразделении и на территории Отряда, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.2.6. Беречь имущество Отряда, экономно расходовать материалы, энергию, топливо и другие ресурсы; соблюдать установленный Отрядом или в соответствующем подразделении порядок прохода и проезда на транспорте (в том числе и на личном) на территорию Отряда.

3.2.7. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (аварии и т.д.), в случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силами – немедленно доводить это до сведения работодателя. 

3.2.8. Охранять природу и окружающую среду, вести себя достойно, заботиться о репутации Отряда.

3.2.9. В случае невозможности в установленный срок прибыть на работу заблаговременно известить непосредственного руководителя о причинах неприбытия или задержки. Несоблюдение этого правила без уважительных причин является дисциплинарным проступком.

3.2.10. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Отряда.

3.3. Работник выполняет иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

3.4. Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется должностными обязанностями.
4. Права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1. Применять к работнику меры поощрения и налагать дисциплинарные взыскания вплоть до увольнения в порядке и по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством и в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка.

4.1.2. Отстранять от работы работника в установленных законодательством случаях.

4.1.3. Возлагать на работника материальную ответственность в размерах и порядке, предусмотренных трудовым законодательством.

4.1.4. Работодатель имеет иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

4.2. Работодатель обязан:
При приеме на работу:

4.2.1. Ознакомить каждого работника с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностными обязанностями, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.
4.2.2. В приложении к трудовому договору работника производить запись о том, что работник ознакомлен с указанными документами, запись об ознакомлении заверять подписью работника.

4.2.3. На всех работников проработавших свыше 5 дней, вести трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

4.2.4. Ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности. Организовать на рабочих местах обязательную стажировку. 

4.2.5. Провести вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте по охране труда и пожарной безопасности, гигиене труда в установленном законодательством порядке, кроме лиц, которые в соответствии с п. 8 гл. 1 Приказа МЧС России № 630 от 31.12.2002г. «Об утверждении и введении в действие Правил по охране труда в подразделениях государственной противопожарной службы МЧС России» первичный инструктаж на рабочем месте не проходят (приложение № 19 к коллективному договору).
4.2.6. Предоставить работнику работу по обусловленной трудовым договором трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату.

4.2.7. Организовать порядок обработки персональных данных работников, обеспечивающий их защиту от неправомерного использования или утраты.

4.2.8. Применять различные формы и методы организации труда с целью повышения эффективности работы каждого работника и Отряда в целом; изучать предложения работников об изменении форм, методов организации и оплаты труда; проводить анализ этих предложений и инициатив с целью внедрения предложений работников, способствующих эффективному труду.

4.2.9. Обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и нормирования труда.
4.2.10. Контролировать соблюдение трудовой дисциплины; обеспечивать: устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

4.2.11. В полной мере, используя собрания трудового коллектива, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.

4.2.12. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

4.2.13. Исполнять иные обязанности, установленные трудовым законодательством, коллективным и трудовым договором.
6. Рабочее время и его использование

6.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.
6.2. В соответствии с действующим законодательством для Работников  устанавливается рабочая неделя продолжительностью 40 часов. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником и не допускать работу сверх установленной нормы времени за учетный период путем предоставления дополнительных выходных дней согласно графику с учетом сохранения боевой готовности и выполнению задач по предназначению. 
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается женщинам, работающим в режиме пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями – 36 часов в неделю.

Сокращение продолжительности рабочего времени не предполагает уменьшение размера заработной платы.

Для работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час, также как и для работников с 40-часовой рабочей неделей.
6.3. В учреждении применяются различные режимы рабочего времени:

 
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями;
 
- сменная работа, в четыре смены, - для работников, так как длительность рабочего процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы;
  - рабочая неделя с ненормированным рабочим днем.
6.4. Режим работы: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.
Перечень должностей в приложении № 5 к коллективному договору.
Пятидневная, 40-часовая работа неделя с двумя выходными днями:

- начало работы


8 часов 30 минут;

- окончание работы


17 часов 30 минут;

- перерыв для отдыха и питания    с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Пятидневная. 36-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями:

- начало работы


8 часов 30 минут;

- окончание работы


16 часов 30 минут;

- перерыв для отдыха и питания  с  12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье. 
Предоставляемые работникам перерывы для отдыха и питания используются ими по своему усмотрению. В течение указанного периода они могут отсутствовать на своем рабочем месте и это время не может учитываться при установлении факта прогула (отсутствия на рабочем месте свыше 4-х часов).
6.5.Режим работы: сменный график работы.
Перечень должностей в приложении № 4 к коллективному договору.
При сменной работе, в четыре смены, - время начала и окончания работы, время перерывов  в  работе,  чередование рабочих  и  нерабочих дней устанавливаются графиком сменности (приложение № 9 к коллективному договору), который утверждается Работодателем. Работа в течение 2-х смен подряд запрещается. Работник обязан производить работу только в своей смене. По служебной необходимости Работодатель может перевести Работника из одной смены в другую с изданием приказа. Графики сменности составляются с учетом мнения Профсоюза и доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

Для данной категории работников в учреждении применяется следующий график работы – «Сутки – Выходной – Выходной – Выходной»:
- начало работы            8 часов 00 минут

- окончание работы      8 часов 00 минут следующих суток.

Прием пищи производится в рабочее время согласно распорядка дня дежурных смен, в специально отведенных местах. 
 При сменной работе работникам, запрещается покидать расположение подразделения, в связи с особым характером выполняемой работы. Работники могут отлучаться из подразделения только для выполнения мероприятий по тушению пожаров, проведения и ликвидации аварийно спасательных работ, занятий по профессиональной подготовке, профилактических мероприятия по предупреждению чрезвычайных ситуаций, а также при выполнении поручений, связанных с выполняемой работой.
6.6. Режим работы: ненормированный рабочий день для отдельных категорий работников.
Перечень должностей в приложении №  6  к коллективному договору.
Ненормированный рабочий день, при котором допускается выполнение работы сверх установленной продолжительности рабочего дня, при этом работа не является сверхурочной.  Работодатель на это время не вправе поручать работнику выполнение работ, не определенных его должностными обязанностями, т.е. работник продолжает исполнять свои трудовые функции, закрепленные в его трудовом договоре.
 Работа может быть осуществлена как до начала рабочего дня, так и после его окончания.
6.7. В Отряде применяется суммированный учет рабочего времени с учетным периодом, равным 1 календарному году.
6.8. Работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (без учета выходных и праздничных дней по графику сменности) является сверхурочной. 

Привлечение работников к сверхурочной работе допускается в порядке, предусмотренном ст. 99 ТК РФ. 

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

Возникающие переработки за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в рамках учетного периода компенсируются предоставлением дополнительных дней отдыха или повышенной оплатой согласно действующему законодательству.
Руководители структурных подразделений (отделов) обязаны обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником.
6.9. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, работодатель обязан отстранить от работы в установленном законодательством порядке.

Порядок учета рабочего времени
6.10. Руководители подразделений отряда, обязаны организовать учет рабочего времени, фактически отработанного, каждым работником в табеле учета использования рабочего времени формы, а также учет сверхурочного времени.
6.11.  Отметки в табеле о причинах неявок на работу или о работе в режиме неполного рабочего дня, работе в сверхурочное время и других отступлениях от графиков сменности производить только на основании оформленных надлежащим образом документов.
6.12. Фактическая продолжительность смены должна соответствовать продолжительности, утвержденной графиком сменности.

6.12.1. Учетным периодом при сменной работе с суммированным учетом рабочего времени является год. Поэтому руководитель службы ведет учет времени, отработанного каждым работником, нарастающим итогом с начала года, и обеспечивает соблюдение годовой нормы рабочего времени с учетом неявок, разрешенных законодательством.

6.12.2. При сменной работе, при подсчете отработанного каждым работником времени, для установления годовой нормы, а также для определения сверхурочных часов, применяется установленная нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю.

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

Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный, междусменный отдых;

- выходные дни, еженедельный непрерывный отдых;

- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
7.1. Время отдыха: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.
Предоставляемые работникам перерывы для отдыха и питания, которые в рабочее время не включается и оплате не подлежат, используются ими по своему усмотрению:

- перерыв для отдыха и питания    с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут;
 В течении указанного периода они могут отсутствовать на своем рабочем месте и это время не может учитываться при установлении факта прогула (отсутствия на рабочем месте свыше 4-х часов).

Работникам, чей труд включает в себя непрерывную работу с персональным компьютером предоставляется специальный перерыв в течение рабочего времени (15 минут отдыха каждые два часа работы).
 Работникам предоставляются еженедельный непрерывный отдых, два выходных дня в неделю: «Суббота и воскресение».
Нерабочие праздничные дни регламентируются действующим законодательством РФ (ст. 112 ТК РФ.)
7.2. Время отдыха: сменный график работы.
 Работникам, для которых установлен сменный график работы и суммированный  учет рабочего времени, а также по условиям работы запрещается отлучаться с рабочего места – предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, поэтому работникам обеспечивается возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. Места для отдыха и приема пищи определяются начальниками подразделений отряда. Время отдыха и приема пищи производится в рабочее время согласно распорядка дня дежурных смен, в специально отведенных местах. Прием пищи может быть перенесен по времени в связи со спецификой выполнения работ по предназначению (тушение пожара, проведение и ликвидация аварийно спасательных работ, занятия по профессиональной подготовке, профилактические мероприятия по предупреждению чрезвычайных ситуаций). В случаях невозможности принятия пищи в установленном месте, в связи с выполняемыми работами, Работодатель организует питание и отдых работников на месте выполняемых работ.  
 В подразделениях, непосредственно участвующих в предупреждении и тушении пожаров приостановка работы, в которых в выходные и праздничные дни невозможна по условиям рабочего процесса.

 Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) предоставляются в различные дни недели поочередно каждой смене работников согласно графикам сменности «Рабочие сутки – Выходной – Выходной – Выходной».
Дополнительные дни отдыха за работу сверх установленной нормы времени за учетный период предоставляется согласно графику. Порядок предоставления дополнительных выходных дней определяется распорядительным документом начальника Отряда с учетом мнения Профсоюза.
Нерабочие праздничные дни регламентируются действующим законодательством РФ (ст. 112 и ст. 113 ТК РФ.)
7.3. Время отдыха: ненормированный рабочий день для отдельных категорий работников.
В случае выполнения работы сверх установленной продолжительности рабочего дня, перерыв для отдыха и питания выбирается работником в удобное для него время.
В случаях выполнения работ в режиме пятидневной рабочей недели, перерыв для отдыха и питания с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут.

Работникам предоставляются еженедельный непрерывный отдых, два выходных дня в неделю: «Суббота и воскресение».
Нерабочие праздничные дни регламентируются действующим законодательством РФ (ст. 112 ТК РФ.)
7.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. 

7.4.1. Работникам  предоставляются ежегодные дополнительные отпуска (приложение № 11 к коллективному договору)
Дополнительные отпуска предоставляются:

- работникам с ненормированным рабочим днем – 4,10 календарных дней; 

- работникам, работающим в районах, где выплачиваются районные коэффициенты и процентные надбавки к заработной плате – 8 календарных дней;
- водителям пожарных автомобилей – 7 календарных дней.
Все виды дополнительных отпусков суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.
7.4.2. Работникам предоставляются краткосрочные отпуска с сохранением среднего заработка в связи с:

а) свадьбой работника – 3 дня;

б) смертью близких родственников – 3 дня (не считая дороги);
в) рождением ребенка – 3 дня;

г) знаменательной юбилейной датой – 2 дня (считать с 40 лет со дня рождения);
д) днем знаний 1 сентября (одному из родителей, имеющим детей, идущих в первый класс, если 1 сентября приходится на рабочий день или смену);
е) родительским днем (День поминовения усопших) – 4 часа (с 13.30 до 17.30) работникам с пятидневной рабочей неделей и ненормированным рабочим днем;

ж) проводами детей в армию – 2 дня.

7.4.3. Работникам по решению Работодателя может быть предоставлен краткосрочный отпуск без сохранения среднего заработка, если не нарушается нормальный процесс работы организации:

- по семейным обстоятельствам;

- по иным уважительным причинам.

7.4.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Отряде. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

7.5. Очередность  предоставления  отпусков  устанавливается графиками отпусков. График отпусков  утверждается  Работодателем  с учетом   мнения  Профсоюза не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
8. Виды поощрений, применяемые в учреждении.

8.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, большой вклад в достижение целей, стоящих перед Отрядом, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие виды поощрения:

- благодарность;

- премирование;

- награждение дипломом «Лучший по профессии»;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой (Благодарственным письмом);

- занесение на Доску почета.
8.2. В случае если работник был привлечен к дисциплинарной ответственности, поощрительные выплаты не производятся.
8.3. Порядок и условия применения поощрений определены Положением о премировании работников ГУ «15 ОФПС по Иркутской области» (приложение № 8 к коллективному договору).
8.4. Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовые книжки работников.
9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей, работодатель вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено:

- за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов в течение рабочего дня); 

- за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- за совершение 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 органа, уполномоченного на применение административных взысканий; 

- за нарушение Работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя, а также в других случаях установленных действующим законодательством РФ.
9.2.  До применения взыскания от Работника должны быть затребованы объяснения.  В случае отказа Работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются 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. 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 время производства по уголовному делу.
9.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
9.4.  Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 
9.5. 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.
           9.6. Работодатель сам или по требованию Профсоюза вправе провести служебную проверку для установления истины по проступку.

