СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК

АППАРАТА УПОЛНОМОЧЕННОГО ПО ПРАВАМ РЕБЕНКА В КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

1. Общие положения.

1.1. Служебный распорядок аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области (далее - Служебный распорядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Закон), Законом Калужской области от 02.06.2006     №196-ОЗ «О государственной гражданской службе Калужской области», Законом Калужской области от 27.12.2006 № 275-ОЗ «О Реестре государственных должностей Калужской области и должностей государственной гражданской службы Калужской области, оплате труда лиц, замещающих государственные должности Калужской области, и государственных гражданских служащих Калужской области», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калужской области о государственной гражданской службе.

1.2. Служебный распорядок определяет отдельные вопросы поступления на государственную гражданскую службу (далее – гражданскую службу), прохождения гражданской службы и замещения должности государственной гражданской службы (далее – должности гражданской службы) в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области (далее – аппарат Уполномоченного) и увольнения с гражданской службы; режим служебного времени и времени отдыха, а также иные вопросы, связанные с гражданской службой в аппарате Уполномоченного.

1.3. Служебный распорядок имеет целью способствовать организации профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее — гражданских служащих), добросовестному исполнению ими должностных обязанностей, рациональному использованию служебного времени, укреплению служебной дисциплины гражданских служащих.

2. Поступление на гражданскую службу, прохождение гражданской службы и замещение должности гражданской службы в аппарате Уполномоченного, увольнение с гражданской службы.

2.1. Поступление на гражданскую службу, прохождение гражданской службы и замещение должности гражданской службы в аппарате Уполномоченного, в том числе по результатам конкурса, прекращение служебного контракта, освобождение от замещаемой должности гражданской службы и увольнение с гражданской службы осуществляются в соответствии с Законом и оформляются распоряжением Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области (далее — Уполномоченный), а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области.

2.2. Проведение конкурса осуществляется в соответствии с Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Калужской области в аппарате Уполномоченного, утвержденной Уполномоченным по правам ребенка в Калужской области.

2.3. Назначение на должность гражданской службы в аппарате Уполномоченного оформляется распоряжением Уполномоченного, на основании которого с гражданином (гражданским служащим) заключается служебный контракт о прохождении гражданской службы и замещении должности гражданской службы в аппарате Уполномоченного.

2.4. После назначения на должность гражданскому служащему выдается служебное удостоверение установленной формы.

2.5. Профессиональная служебная деятельность гражданского служащего осуществляется в соответствии с нормами федеральных законов и законов Калужской области, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы государственно-служебного и трудового законодательства, служебным контрактом и должностным регламентом.

2.6. Трудовая книжка государственного гражданского служащего хранится в отделе организационной, аналитической, кадровой и финансовой работы аппарата Уполномоченного.

По письменному заявлению государственного гражданского служащего в период прохождения им гражданской службы отдел организационной, аналитической, кадровой и финансовой работы аппарата Уполномоченного обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с прохождением гражданской службы.

2.7. В случае увольнения гражданский служащий не позднее дня увольнения обязан оформить обходной лист установленного образца, сдать документы и материальные ценности, связанные с ранее выполняемыми обязанностями, и в день увольнения с гражданской службы сдать служебное удостоверение в отдел организационной, аналитической, кадровой и финансовой работы аппарата Уполномоченного.

2.8. Для соблюдения требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов в аппарате Уполномоченного создается комиссия по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих аппарата Уполномоченного и урегулированию конфликта интересов.

3. Служебное время и время отдыха.

3.1. Для гражданских служащих аппарата Уполномоченного устанавливается пятидневная служебная неделя. Выходные дни суббота, воскресенье.

Ко времени отдыха относятся перерывы в течение служебного дня, ежедневный отдых, выходные и нерабочие праздничные дни, отпуска.

Время начала служебного дня - 8.00 ежедневно, время окончания служебного дня - 17.15 с понедельника по четверг и 16.00 - в пятницу. Перерыв для отдыха и питания - с 13.00 до 14.00. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Гражданский служащий может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.

В связи со служебной необходимостью возможно изменение времени начала, окончания служебного дня и перерыва для отдыха и питания.  Изменение времени начала, окончания служебного дня и перерыва для отдыха и питания оформляется распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области. 

3.2. Гражданским служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания, который реализуется в соответствии с графиком отпусков.

3.3. Проект графика отпусков составляется ежегодно отделом организационной, аналитической, кадровой и финансовой работы аппарата Уполномоченного на основании предложений руководителей структурных подразделений, подаваемых не позднее, чем за три недели до начала календарного года.

В графике отпусков указываются конкретные даты начала предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, их продолжительность. 

График отпусков утверждается распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного, не позднее, чем за две недели до начала календарного года, и доводится до сведения всех гражданских служащих под роспись.

В течении календарного года по семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам на основании письменного заявления гражданского служащего распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного, могут быть внесены изменения и дополнения в график отпусков.

3.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

3.5. Гражданским служащим, замещающим высшие и главные и иные группы должностей в аппарате Уполномоченного, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

3.6. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска гражданского служащего за выслугу лет исчисляется с учетом стажа гражданской службы: 

при стаже от 1 года до 5 лет - 1 день; 

при стаже от 5 до 10 лет - 5 дней; 

при стаже от 10 до 15 лет - 7 дней; 

при стаже 15 лет и более - 10 дней. 

3.7. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для гражданских служащих не может превышать 40 календарных дней.

3.8. Для гражданских служащих, замещающих высшие, главные, ведущие и старшие должности гражданской службы устанавливается ненормированный служебный день. 

Для гражданских служащих, замещающих младшие должности гражданской службы распоряжением Уполномоченного может быть установлен ненормированный служебный день.

3.9. Под ненормированным служебным днем понимается особый режим службы, в соответствии с которым гражданский служащий при необходимости эпизодически может привлекаться к исполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности служебного времени.

3.10. Настоящим Служебным распорядком гражданским служащим устанавливается продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный служебный день -3 календарных дня.
3.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у гражданского служащего по истечении шести месяцев его непрерывной работы в аппарате Уполномоченного. По соглашению сторон служебного контракта ежегодный оплачиваемый отпуск гражданскому служащему может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению гражданского служащего должен быть предоставлен:

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

гражданским служащим, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска гражданскому служащему в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы аппарата Уполномоченного, допускается с согласия гражданского служащего 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.

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд. 

3.12. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

3.13. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам, а также в иных случаях, предусмотренных федеральными законами, гражданскому служащему по его письменному заявлению распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного, предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

Во время отпуска без сохранения денежного содержания за гражданским служащим сохраняется замещаемая должность гражданской службы.

3.14. Отзыв гражданского служащего из ежегодного оплачиваемого отпуска допускается только с его согласия и оформляется распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору гражданского служащего в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

3.15. При увольнении гражданского служащего выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению гражданского служащего неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия).

3.16. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится повышенная оплата труда работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни. При этом работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается в размере не менее двойного оклада месячного денежного содержания с учетом ежемесячных и иных дополнительных выплат. 

3.17. Учет использования служебного времени гражданскими служащими аппарата Уполномоченного, осуществляется в структурных подразделениях аппарата Уполномоченного.

4. Сроки и порядок выплаты заработной платы

4.1. Заработная плата выплачивается за первую половину месяца - 16 числа, за вторую половину - 1 числа следующего месяца, за фактически отработанное время на основании табеля учета рабочего времени. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

4.2. При выплате заработной платы за вторую половину месяца работнику выдается расчетный листок.

4.3. Заработная плата выплачивается в безналичном порядке.

1. Поощрения и награждения за гражданскую службу.

5.1. За безупречную и эффективную службу к гражданскому служащему применяются в соответствии со статьей 55 Закона, следующие виды поощрения и награждения:

1) объявление благодарности Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области с выплатой единовременного поощрения;

2) награждение Почетной грамотой Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области с выплатой единовременного поощрения или с вручением ценного подарка;

3) выплата единовременного поощрения в связи с выходом на государственную пенсию за выслугу лет;

4) объявление Благодарности Губернатора Калужской области;

5) награждение Почетной грамотой Губернатора Калужской области;

6) выплата единовременного поощрения при награждении гражданского служащего Почетной грамотой Губернатора Калужской области или объявления ему Благодарности Губернатора Калужской области;

7) присвоение почетных званий Калужской области;

8) награждение медалью Калужской области «За особые заслуги перед Калужской областью»;
9) занесение на доску Почета государственных гражданских служащих Калужской области.

5.2. Решение о поощрении и награждении гражданских служащих принимается в порядке, установленном Законом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калужской области, а также распоряжениями Уполномоченного.

5.3. Выплата гражданскому служащему единовременного поощрения, предусмотренного п.п. 1 - 3, 6 пункта 5.1, производится в порядке и размерах, утверждаемых представителем нанимателя в пределах установленного фонда оплаты труда гражданских служащих.

Гражданским служащим, удостоенным наград и почетных званий Калужской области, выплачивается единовременное денежное вознаграждение в порядке определенном законодательством Калужской области.

5.4. Решения о поощрениях и награждениях гражданских служащих оформляются в установленном порядке, доводятся до сведения гражданских служащих.

Записи о поощрениях и награждениях вносятся в трудовые книжки и личные дела гражданских служащих.

6. Регулирование других вопросов

6.1. Курение разрешается только в специально отведенных местах для курения.

6.2. Гражданскому служащему запрещается:

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без получения разрешения в установленном порядке;

- использовать служебные телефоны для осуществления звонков на междугородние номера и телефоны операторов сотовой связи в личных целях;

- использовать Интернет в личных целях;

- приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, приходить на работу и находиться в рабочее время в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

6.3. Гражданские служащие независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в общении с посетителями.

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА АППАРАТА УПОЛНОМОЧЕННОГО ПО ПРАВАМ РЕБЕНКА В КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области (далее - Правила) - локальный нормативный акт, разработанный в соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калужской области.

1.2. Правила определяют порядок приема и увольнения работников, занимающих должности, не отнесенные к государственным должностям, и младшего обслуживающего персонала (далее - Работники), режим служебного времени и времени отдыха, меры поощрения  и иные вопросы, связанные с трудовой деятельностью в аппарате Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области (далее – аппарат Уполномоченного).

2. Прием Работников на работу

2.1. Прием Работников на работу аппарат Уполномоченного производится на основании заключенного трудового договора между Работником и работодателем.

2.2. При приеме на работу Работник предъявляет:

- заявление с просьбой о приеме на работу;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность;

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;

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

- документы о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- другие документы согласно требованиям действующего законодательства Российской Федерации. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются аппаратом Уполномоченного.

Прием на работу без указанных документов не производится.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемый Работник может представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).

2.3. Прием на работу в аппарат Уполномоченного осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока продолжительностью до 3 месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме на неопределенный или определенный срок. Документ составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится в аппарате Уполномоченного. Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в аппарате Уполномоченного.

2.5. Прием на работу оформляется распоряжением Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного, которые объявляются Работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию Работника кадровая служба аппарата Уполномоченного обязана выдать надлежаще заверенную копию такого распоряжения (приказа).

2.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. В данном случае письменное оформление трудового договора должно быть произведено не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе (статья 67 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.7. Изменение определенных сторонами условий трудового договора производится по соглашению между Работником и работодателем, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме в виде дополнительного соглашения к трудовому договору.

2.8. При приеме Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу принимающий руководитель структурного подразделения знакомит Работника с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, разъясняет его права и обязанности.

3. Увольнение Работников

3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.2. Общими основаниями прекращения трудового договора являются:

а) соглашение сторон;

б) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

в) расторжение трудового договора по инициативе Работника;

г) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

д) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

е) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией;

ж) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

з) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие в аппарате Уполномоченного соответствующей работы;

и) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с аппаратом Уполномоченного;

к) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

л) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

При расторжении договора по основаниям, предусмотренным статьей 81 Трудового кодекса Российской Федерации, не допускается увольнение Работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами Российской Федерации.

3.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до его увольнения.

3.4. Прекращение трудового договора и увольнение оформляются распоряжением  Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного, с которыми Работник знакомится под роспись.

3.5. Работник имеет право досрочно расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели.

3.6. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.

3.7. Днем увольнения Работника является последний день его работы.

3.8. В последний день исполнения Работником должностных обязанностей работодатель обязан выдать ему трудовую книжку, а также по письменному заявлению Работника заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В этот же день аппарат Уполномоченного производит с Работником окончательный расчет. Записи в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи.

3.9. При увольнении Работник обязан сдать специалисту кадровой службы аппарата Уполномоченного служебное удостоверение, обходной лист утвержденного образца.
3.10. При увольнении Работник передает по принадлежности служебные документы и материальные ценности, которые предоставлялись ему для исполнения должностных обязанностей.

4. Основные права и обязанности Работника

4.1. Работник имеет право на:

а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

б) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

в) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

г) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

д) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

е) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

ж) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

з) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

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

к) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;

л) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

м) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работники обязаны:

а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, своевременно и точно исполнять распоряжения Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;

б) соблюдать настоящие Правила, другие локальные нормативные акты аппарата Уполномоченного;

в) соблюдать трудовую дисциплину;

г) выполнять установленные нормы труда;

д) качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

е) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

ж) эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

з) использовать предоставленное оборудование, в том числе средства связи, только в служебных целях. Использование служебных телефонов для осуществления звонков на междугородние номера и телефоны операторов сотовой связи в личных целях не допускается;

и) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

к) бережно относиться к имуществу аппарата Уполномоченного и других Работников;

л) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества аппарата Уполномоченного.

4.3. Запрещается курение табака на рабочих местах и в иных помещениях, за исключением мест, специально отведенных для курения табака.

4.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

4.5. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Материальная ответственность Работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику.

5. Основные права и обязанности работодателя

5.1. Работодатель имеет право:

а) заключать, изменять и расторгать трудовой договор с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами;

б) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

в) поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

г) требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу аппарата Уполномоченного и других Работников, соблюдения настоящих Правил;

д) привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

е) принимать локальные нормативные акты аппарата Уполномоченного;

ж) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

з) способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

5.2. Работодатель обязан:

а) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия соглашений трудовых договоров;

б) предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

в) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

г) обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

д) обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;

е) выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, настоящими Правилами и трудовыми договорами;

ж) предоставлять Работникам или их представителям полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

з) своевременно выполнять предписания федеральных и территориальных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

и) создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении аппаратом Уполномоченного;

к) обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

л) осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами;

м) возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

н) исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

5.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию служебных отношений среди Работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности аппарата Уполномоченного.

6. Рабочее время и время отдыха

6.1. Для Работников аппарата Уполномоченного устанавливается пятидневная служебная неделя. Выходные дни суббота, воскресенье.

Ко времени отдыха относятся перерывы в течение служебного дня, ежедневный отдых, выходные и нерабочие праздничные дни, отпуска.

Время начала служебного дня - 8.00 ежедневно, время окончания служебного дня - 17.15 с понедельника по четверг и 16.00 - в пятницу. Перерыв для отдыха и питания - с 13.00 до 14.00. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.

В связи со служебной необходимостью возможно изменение времени начала, окончания служебного дня и перерыва для отдыха и питания. Изменение времени начала, окончания служебного дня и перерыва для отдыха и питания оформляется распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области. 

6.2. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности и среднего заработка, который реализуется в соответствии с графиком отпусков.

6.3. Проект графика отпусков составляется ежегодно отделом организационной, аналитической, кадровой и финансовой работы аппарата Уполномоченного на основании предложений руководителей структурных подразделений, подаваемых не позднее, чем за три недели до начала календарного года.

В графике отпусков указываются конкретные даты начала предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, их продолжительность. 

График отпусков утверждается распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного, не позднее, чем за две недели до начала календарного года, и доводится до сведения всех гражданских служащих под роспись.

В течении календарного года по семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам на основании письменного заявления Работника распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного, могут быть внесены изменения и дополнения в график отпусков.

6.4. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска Работников устанавливается согласно Трудовому кодексу Российской Федерации количеством 28 календарных дней.

6.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в аппарате Уполномоченного. По соглашению сторон трудового договора ежегодный оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

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, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы аппарата Уполномоченного, 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.

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд. 

6.6. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

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

6.8. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам, а также в иных случаях, предусмотренных федеральными законами, Работнику по его письменному заявлению распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного, может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

Во время отпуска без сохранения денежного содержания за Работником сохраняется замещаемая должность.

6.9. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется распоряжением Уполномоченного, а в его отсутствие приказом аппарата Уполномоченного. 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.

6.10. 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).

6.11. Учет использования служебного времени Работниками аппарата Уполномоченного, осуществляется в структурных подразделениях аппарата Уполномоченного.

6.12. Допускается исполнение Работником трудовой функции вне места расположения Работодателя (дистанционно).

7. Сроки и порядок выплаты заработной платы

7.1. Заработная плата выплачивается за первую половину месяца - 16 числа, за вторую половину - 1 числа следующего месяца, за фактически отработанное время на основании табеля учета рабочего времени. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

7.2. При выплате заработной платы за вторую половину месяца Работнику выдается расчетный листок.

7.3. заработная плата выплачивается в безналичном порядке.

8. Поощрения и награждения за успехи в работе

8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения Работников аппарата уполномоченного:

1) объявление благодарности Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области с выплатой единовременного поощрения;

2) награждение Почетной грамотой Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области с выплатой единовременного поощрения или с вручением ценного подарка;

3) выплата единовременного поощрения в связи с выходом на государственную пенсию за выслугу лет;

4) объявление Благодарности Губернатора Калужской области;

5) награждение Почетной грамотой Губернатора Калужской области;

6) выплата единовременного поощрения при награждении гражданского служащего Почетной грамотой Губернатора Калужской области или объявления ему Благодарности Губернатора Калужской области;

7) присвоение почетных званий Калужской области;

8) награждение медалью Калужской области «За особые заслуги перед Калужской областью».

8.2. Решение о поощрении и награждении Работников принимается в порядке, установленном Законом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калужской области, а также распоряжениями Уполномоченного.

8.3. Выплата Работнику единовременного поощрения, предусмотренного п.п. 1 - 3, 6 пункта 8.1, производится в порядке и размерах, утверждаемых представителем нанимателя в пределах установленного фонда оплаты труда Работников.

Работникам, удостоенным наград и почетных званий Калужской области, выплачивается единовременное денежное вознаграждение в порядке определенном законодательством Калужской области.

8.4. Решения о поощрениях и награждениях Работников оформляются в установленном порядке, доводятся до сведения Работников.

Записи о поощрениях и награждениях вносятся в трудовые книжки и личные дела Работников.

9. Регулирование других вопросов

9.1. Курение разрешается только в специально отведенных местах для курения.

9.2. Работнику запрещается:

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без получения разрешения в установленном порядке;

- использовать служебные телефоны для осуществления звонков на междугородние номера и телефоны операторов сотовой связи в личных целях;

- использовать Интернет в личных целях;

- приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, приходить на работу и находиться в рабочее время в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

9.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в общении с посетителями.

