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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -

Правила) определяют внутренний трудовой распорядок в Автономной
некоммерческой организации социаIIьного обслуживания населения
Семикаракорского района <<.Щолголетие) (дшее - АНО СОН <,Щолголетие>) и

регламентируют порядок приема, уволънения работников, основные права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы,
время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникаМ, а

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в АНО СОН
к.Щолголетие).

1.2. Настоящие Правила являются лок€Lпьным нормативным акТоМ,

разработаннымиутвержденнымвсоответствииструдовым
законодательством Российской Федерации и Уставом ДНО СОН
к'Щолголетие) в целях укрепления труловой дисциплины, эффективноЙ
организации труда, рациоЕЕtльного использования рабочего вреМени,
обеспечения высокого качества и производительности труда работников
организации.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:
кРаботодатель)) - Организация ;

кРаботник> - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с
Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях,
предусмотренных ст. 16 Труловым кодексом Российской Федерации (далее

ТК РФ);
((дисциплина труда) - обязательное для всех работников подчинение

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными

федеральными законами, коллективным договором, соглашениямИ,
трудовым договором, локаIIъными нормативными актами Работодателя.

1.4. .Щействие настоящих Правил распространяется на всех работников
АНО СОН <<'Щолголетие)).

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и

утверждаются Работодателем с учетом мнения представителя трудового
коллектива работников.

t .б. Офици€uIьным представителем Работодателя является директор.
1,.7. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в

трудовых договорах и доjIжностных инструкциях, являющихся
неотъемлемой частью трудовых договоров.

2. IIорядок приема работников на работу

2.t.Работники ре€lлизуют право на труд путем закJIючения письменного
трудового договора в соответствии со статьей 67 ТК РФ.

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) в

соответствии со статьей б8 ТК РФ Работодатель обязан оЗнакомиТЬ

Работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным ДоГОВОРОМ

(rrр" наличии), иными локЕLгIьными нормативными актами, непосредстВеннО



связанными с трудовой деятельностью Работника.
2.3. ПрИ заключеНии трудОвогО договора лицо, поступающее на работу,

предъявляет Работодателю перечень документов в соответствии со статьей

os тк РФ (с у{етоМ новых правил ведения трудовых книжек и сведенИй о 
,,.,,.

труловой деятельности в электронном виде, внесенных Федера_пьным

законом от 16.|2.20t9 Nэ 439-ФЗ).
2.4.В соответСтвиИ со статьей 351.1тК РФ, прИ поступлении на работу,

связанную с трудовой деятельностью в сфере социальной защиты и

соци€Lльного обслужив аниЯ лицо, поступающее на работу, представляет

справку об отсутствии судимости.
Заключение трудового договора без предъявления укЕванных

документов не производится.
2.5. Работник подлежит обязательному медицинскому осмотру при

заключении трудового договора
2.6. Трудовой договор заключается в писъменноЙ форме, сОСТаВЛЯеТСЯ В

двуХ экземплярах, каждыЙ иЗ которыХ подписЫваюТ стороны. Один

экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у
работодателя. Поrгуrение Работником экземпJuIра трудового договора
11одтверЖдается подписью Работника на экземпJUIре трудового договора,
хранящемся у Работодателя.

2.7. Трудовой договор,-не оформленный в письменной форме, считается

заключеНным' еслИ РаботниК приступиЛ К работе пО ПОР}п{ению

РаботодатеJUI или его предстаВителя, уполномоченного осуществлять допуск
к работе. При фактическом допущении Работника к работе Работодателъ

обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не поздн€о,,,,..

трех рабочих дней со дня такого допущения.- 
2.7.|. Запрещается допускать Работника к работе без пору{ения

Работодателя либо его упопномоченного на это представителя. Если

работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо

может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной.

2.8. Трудовые договоры могут заключаться:
1) наЕеопределенный срок; : I

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный труловой

договор), если иное це установлено тК рФ и другими федератtьными
законами.

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться В СJГr{аЯХ,

предусмотренных тк рФ, иными федеральными законами.
2.|0. Если В трудовоМ договоре не указан срок его действия, оН

считается заключенным на неопределенныЙ сроК. .!::,|.|-i

2.|I. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях
проверки его соответствия поручаемой работе.

2.|2. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает,

что Работник принят на работу без испытания. В сл1.,lаях, когда Работник

фактически доrrускается к работе без оформления ТРУДоВОГО ДОГОВОРа,
з9,



условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если
стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.1З. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора

лет;
_ лицl не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, полrIивших среднее профессионuLпьное или высшее образование
по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам
и впервые поступающих на работу по специ€lJIъности в течение одного года
со дня его полrIения;

- лицl заключаюшIих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- ИНых лиц в сл)л{аях, предусмотренных ТК РФ, иными федера_irьными

законами, коллективным договором.
2.I4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а дJuI

руководителя организации и главного бухгалтера, заведующего отделением -

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. Пр"
заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание
не может превышать двух недель.

2.I5. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев
испытание Работнику не устанавливается.

2.16. При заключении,трудовых договоров с Работниками, согласно
Законодательству РоссиЙскоЙ Федерации (дшrее - РФ) Работодателъ имеет
право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или
коллективноЙ (бригадноЙ) материальноЙ ответственности. Соответствующее
условие необходимо предусмотреть в трудовом договоре.

2.17. На основании заключенного трудового договора издается прикzlз
(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о
приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со
дня фактического начапа работы. По требованию Работника Работодатель
обязан выдать ему надлежатце заверенную копию ук€ванного приказа.

2.I8. Перед начапом работы (началом непосредственного исшолнения
Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым
договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж
по охране труда.

Работник, н€ прошедший в установленном порядке инструктаж по
охране труда, к работе не допускается.

2.I9. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего у него свыше пяти днеЙ, если работа у Работодателя
является для работников основной (с учетом новых правил ведения
трудовых книжек и сведений о трудовой деятельности в электронном виде,
внесенных Федеральным законом от 16.12.20|9 Jф 439-ФЗ).

2.20. Личные дела работников хранятся 75 лет.
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3. Порядок увольнения работников

3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и
по основаниям, предусмотренным статьей 84.1 ТК РФ, иными
федеральными законами.

3.2. Прекращение трудового договора оформляется прикЕIзом
Работодателя. С прикЕвом РаботодатеJuI о гrрекращении трудового договора
Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника
Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию
укzванного прик€ва. Если прик€в о прекращении трудового договора
невозможно довести до сведения Работника или Работник отк€вывается
ознакомиться с ним под подпись, на прикЕве производится соответствующ€UI
запись.

3.3. При увопьнении Работник не lrозднее дня прекращения трудового
договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления
труловоЙ функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-
матери€tльные ценности, а также документы, образовавшиеся при
исполнении трудовых функций.

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать
Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой
деятельности (статья 66.1 ТК.РФ) у данного работодателя и произвести с ним
расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному зzulвлению
Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим
образом копии документов, связанных с работой.

3.4. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения
трудового договора должна производиться в точном соответствии с

формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на
соответствующие статью, частъ статьи, пункт статьи ТК РФ или иЕого
федерального закона.

3.5. В слrI€шх, когда в день прекращения трудового договора выдать
трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо
отк€Iзом от ее получения, Работодатель обязан направитъ Работнику
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать
согласие на отправление ее rто почте. По письменному обращению
Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения,
Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня
обращения Работника.

4. Основные права и обязанности Работодателя

в
шорядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными
законами;

_ вести коллективные переговоры и закJIючать коллективные договоры;
- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;
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- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережноГо отношения К имущесТву РаботодатеJUI (в том числе к имуществу

третьих ЛИЦl находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет

ответственность за сохранностъ этого имущества) и других Работников,

соблюдения настоящих Правил ;

- требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной

безопасности;
- привлекатъ Работников к дисциплинарной и материчlлънои

ответственности в порядке, установленноМ тк рФ, иными федеральными
законами;

- принимать локапь-ные нормативные акты;

-ре{rпиЗоВыВаТьпраВа'ПреДУсМотренныеЗаконоДаТелъсТВоМо
специ€шьной оценке усJIовий трула;

- осуществJUIть иные права, предоставленные ему в соответствии с

трудовым законодательством.
4 .2. Р аботодатель обязан :

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативЕые правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локапьные нормативные акты,

условия коллективного договора, (при его наличии), соглilцеЕий и трудовых

договоров;
- предоставлятъ

договором;
- обеспечивать

Работникам рабоry, обусловленную трудовым

безопасностъ и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требов аниям охраны труда;
] обуrur" Работников безопасным методам и приемам выполнения работ и

оказанию первой помощи пострадавшим, проводитъ инструктаж по охране

труда и проверку знаний требований охраны труда;

- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, техIIическои

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими

трудовых обязанностей;
- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности при

установЛениИ размероВ должноСтныХ окJIадов, ставок заработноЙ платы,

выплат компенсационного и стимулирующего характера, а так же

недопущения какой бы то ни было дискриминации;
- извещать в письменной форме о составных частях заработной платы,

причитающейся Работнику за соответствующий период ;

- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником;

- выплачиватЪ В полном ра:}мере причитающуюся работникам
заработную плату в сроки, установленные в соответствии с тк рФ,

коллективным договором, трудовыми договорами;
- вести коллективные переговоры, а также заключатъ коллективный

договор в порядке, установленном ТК РФ;
- предоставлятъ представителям Работников полЕую и достоверную

информацию, необходимую для заключения коллективного договора,

соглашения и контроля за их выполнением; 
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- знакомить Работников под подпись с принимаемыми локаIIьными

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой

деятельностью;
- создавать условия, обеспечивающие уIастие Работников в уtIравлении

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и

коллективным договором (при его нztJIичии) формах;
- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением

ими трудовых обязанностей;
- осуществлять обработку и обеспечивать защиту персон€tлъных данных

Работника в соответствии с законодателъством РФ;
- проводитъ профессионЕtльную поДготовку, переподготовку и повышение

ква;lи фикации Работников ;

- осуществлять обязателъное социЕtльное страхование Работников в

порядке, установленном федера_гtьными законами ;

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими

трудовых обязанностей, а также компенсировать мор€tпьный вред в порядке и

на услоВиях, которые установлены тк рФ, другими федеральными законами

и иными нормативными правовыми актами РФ;
- отстранять от работы Работников в сп}чаях, предусмотренных ТК РФ,

иными ф.д.р-uными законами и нормативно правовыми актами РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым

законодательством, в том числе законодателъством о специutльной оценке

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими

нормы трудового права, коллективным договором (rrр" его наличии),

соглашениями, лок€шьными нормативными актами и трудовыми договорами,

4.2.у работодателъ обязан отстранить от работы (не допУСКаТЬ К РабОТе)

Работника:
- появившегося на работе в состоянииullrкоголъного, наркотического или

иного токсического опьянения;
- не проШедшегО в устаноВленЕоМ порядке обуrение и rrроверку знаний

и Еавыков в области охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский

осмотр;
- прИ выявлениИ противогIоказаний для выполнения им работы,

обусловленной трудовым договором, rrодтвержденных медицинским

заключением, которое выдано В порядке, установленном федералъными
законамИ и инымИ норматиВнымИ правовыМи актамИ РоссийсКой Федерации-

- по требованию органов или должностных ЛИЦl уполномоченЕых

федеральными законами И иными Еормативными правовыми актами

Российской Фелерации;
- в других слуIаях, предусмотренных ТК РФ, федер€tльными законами и

иными нормативными правовыми акт€lI\,Iи РФ,
рабоiодатепь отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на

весь период времени до устранения обстоятелъств, явившихся основ€lнием

для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не
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rrредусмотрено тк рФ, федеральными законами и иными нормативными

правовыми актами РФ. ,:,

5. Основные права и обязанности работников

5.1. Работник имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке

и на условиях, которые установпены ТК РФ, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- обесuечение рабочим местом, соответствующим государственным

нормативным требованиям охраны труда и усJIовиям, предусмОтренныМ

*ООП-'*;::Н#ffi;r"#'" 
полном объеме выплату заработной плаТы В

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и

качеством выполненной работы;
- отДых, обеспечиваемый установлением нормЕtпьнои

продолжителъности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для

отдельнЫх категоРий рабоТников, предоставлением еженедеJIьных выходных

дней, Еерабочих прЕ}здничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полr{ение полной достоверной информации об условиях труда и
требованиях охраЕы труда на рабочем месте, включая ре€tлизацию IIрав,

предусмотренных законодательством о специ€шьной оценке условий труда;

- на профессионatпъную rrодготовку, rrереподготовку и повышение своей

кваrrификации В порядке, установпенном тк рФ, иными федеральЕыми
законами;

- объединение, вкJIючtш право на создание профессион€tльных союзов и

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных

интересов;
- у{астие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными

федеральными законами и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных

договоров И соглашений через своих rrредставителей, а также на

информацию О выполнеНии коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не

запрещенными законом способами;
- разрешение иЕдивиду€tпьных и коллективных трудовых споров, в

порядке, установленном тк рФ, иными федеральными законами;

- защиту своих персоЕ€tльных данных в соответствии с требованиями

законодательства Российской Федерации.
- возмещение вреда, причиненного ему В связи с исполнением трудовых

обязанностей, и компенсацию мораьного вреда в порядке, установленном
ТК РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социrtльное страхование в сJý+Iаях, предусмотренных

федер а-гrъными закон ами ;

-реаЛиЗациюиныхПраВ'ПреДУсМоТренныхВТрУДоВоМ
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законодательстве.
5.2.РаботIlик обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными дочментами,
регламентирующими деятелъность Работника;

- качественно и своевременно выполнять пор)чения, распорfiкения,
задания и ук€вания своего непосредственного руководитеJIя;

- соблюдать настоящие Правила;
- соблюдать трудовую дисциплину;
_ выполнять установленные нормы труда;
- проходить обуrение безопасным методам и приемам выполнения работ

и оказанию первоЙ помощи пострадавшим на производстве, инструктzDк по
ОХРане ТрУДа, стажировку на рабочем месте (в соответствии с результатами
специальноЙ оценки условиЙ трула), проверку знания требованиЙ охраrrы
труда;

- Проходить обязательные предварительные (при посц/плении наработу)
и периодические (в течение трудовоЙ деятельности) медицинские осмоц)ы, а
также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению
РаботодатеJIя в сJýл€utх, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными
законами;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности
ТРУДа; '.:];,,,'

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе О:;;':'

ИМ)Дцеству третьих лиц, находящемуся у РаботодатеJut, если Работодатель
несет ответственность за сохранность этого имущества) и других
Работников;

- способствовать созданию благоприятноЙ деловой атмосферы в
коллективе;

- НеЗамеДлительно сообщать Работодателю либо непосредствонном} :.,

руководителю о возникновении ситуации, представляющей у{розу жизни и
ЗДОроВЬю людеЙ, сохранности им)дцества Работодателя (в том числе
имущества третъих лиц, находящегося у РаботодатеJLя, если Работодатель
несет ответственность за сохранность этого имущества);

- принимать меры по устрчtнению причин и условий, препятствующих
норм€rпьному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно
сообщать о сJIr{ившемся РаботодатеJIю; ,,,,. ,.

- поддерживать свое рабочее место, оборулование и приспособления в
исправном состоянии, порядке и чистоте;

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения
документов, материЕlльных ценностей;

- проходить профессион€rльную подготовку, переподготовку и
повышение своей квалификilIии в порядке, установленном ТК РФ, иными
ф едерагlьными законами

- повышать свой профессион€lJIьный уровень путем систематического
самостоятелъного изrIения специальной литературы, журнапов, иной
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ПериоДическоЙ специ€tльноЙ информации по своеЙ должности (професQии,
специzшъности), по выполняемой работе (услугам);

- заключать договор о полной матери€Lльной ответственности в сл)лIае,
когда прист).гIает к работе по непосредственному обслуживанию или
использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в сл}п{аях
и в порядке, установленных законом;

- соблюдать установленные Работодателем требования:
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления,

технику и оборулование Работодателя;
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, н€

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем. В период
рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги,
газеты, иную литературу, но имеющую отношения к трудовой деятельности,
не Пользоваться сетью Интернет в личных цеJUIх, не играть в компьютерные
игры;

в) не курить в помещении организации, вне оборулованных зон,
предн€lзначенных для этих целей;

г) не употреблять в рабочее время €tлкогольные напитки, наркотические
и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии €tJIкогольного,
наркотического или токсического опьянения;

д) не р€lзглашать конфиденциuLльную информацию о Работодателе и его
деятельности, ставшую ему известной в связи с испоJIнением трудовых
обязанностей, в том числе не рЕвглашать персонztльные данные других
работников;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством
Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локzlJIьными
нормативными актами и трудовым договором.

5.3. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в
трудовых договор ах и должностных инструкциях.

6. Рабочее время

6.1. Продолжительность рабочего времени Работников организации
cocTaBJuIeT 40 часов в неделю.

6.1.1. Для Работников с нормалъной продоJDкительностью рабочего
времени устанавливается следующий режим рабочего времени:

- пятидневная рабочая недеJIя с двумя выходными днямп - субботоЙ и
воскресеньем;

- продолжительностъ ежедневной работы состztвляет 8 часов;
- время начала работы - 8.00, время окопч€шия работы - 17.00;
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00

до 13.00.

,Щанный перерыв не включается в рабочее Bpeмrt и не оплачивается.
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6.I.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых
отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и
времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в

качестве обязательных.
6.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего

времени устанавливается:
- для Работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (лля

получающих общее или среднее профессиональное образование и
совмещающих в течение уrебного года rrолуIение образования с работой, -

не более 12 часов в неделю);
- дляРаботников в возрасте от 1б до 18 лет - не более 35 часов в неделю

(дл" полуIающих общее или среднее профессион€Lльное образование и
совмещающих в течение 1..rебного года получение образования с работой, -

не более |7,5 часа в неделю);
- для Работников, являющихся инв€lJIидами|или II группы, - н€ более 35

часов в неделю.
б.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений

по соглашению между Работодателем и Работником может устанавпиваться
неполное рабочее время. Режим неполного рабочего времени

устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный
Работодателем и Работником срок.

6.3.1. Работодатель обязан установитъ неполное рабочее время по
просьбе Работников следующим категориям Работников:

- беременным женщинам;
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в

возрасте до 14 лет (ребенка-инв€Iпида в возрасте до 18 лет);
- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии

с медицинским заключением, выданным в установленном порядке.
- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения

им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, доду, другому родственнику
или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему

работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на
получение пособия.

6.3.2. Неполное рабочее время устанавливается на }лобный дJuI
Работников, указанных в п.6.3.1, срок, но ire более чем на период наJIичия
обстоятельств, явившихся основанием для его обязательного установления.
При этом измененный режим рабочего времени и времени отдыха (в том
числе продол;,й<ительность ежедневной работы, время нач€LгIа и окончания

работы, время перерывов в работе) устанавливается в соответствии с

пожеланиями Работника с у{етом условий работы у Работодателя.
6.4.Максим€uIьнаlI продолжительность ежедневной работы не может

превышать:
а) дJIя Работников (включая лицl поJIyIающих общее или среднее

профессионЕlльное образование и работЕlющих в период каникул):
-ввозрастеот |4до 15 лет-четырехчасов; 
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- в возрасте от 15 до 16 лет - пяти часов;
- в возрасте от 16 дп 18 лет - семи часов;
б) лиц, полу{аЮщих общее или среднее профессион€шьное образование

и совмеЩающих в течение уrебного года ПОЛ)п{ение образования с работой:
- в возрасте от 14 до 16 лет - двух с половиной часов;
- в возрасте от 16 до 18 лет - четырех часов;
в) инваrrидов - в соответствии с медицинским заключеЕием, которое

выдано В порядке, установленном федеральными закOнами и иными
нормативными правовыми актами РФ.

6.5. Для Работников, работающих по совместительству,
продолжителъность рабочего дня не должна превышать четырех часов в
день.

6.5.1. Если Работник по основномУ местУ работы свободен от
исIIолнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству
полный рабочий денъ. Продолжительность рабочего времени в течение
одного месяца (другого у{етного периода) прй рабоr. ,rо совместительству
не должНа превыШать полОвины месячной нормы рабочего времени (нормы
рабочего времени за другой уrетный период), установленной для
соответствующей категории работников.

б.5.2.Указанные в б.5 и 6.5.1 ограничения продолжительности рабочего
времени при работе по совмЪститеJIьству не применяются:

- еслИ по осноВномУ местУ работы Работник приостановил работу в
связи с задержкой выплаты заработной гIлаты;

- еслИ по осноВномУ местУ работы Работник отстранен от работы в
соответствии с медицинским заключением.

6.6. Работники моryт быть привлечены по инициативе Работодателя к
сверхурочной работе за пределами, установленной для работника
продолжительности рабочего времени (ст.99, ст.259, ст.264 тк рФ).

6.7. Щля всех категорий Работников продолжительность рабочего дня,
непосредственно предшествующего нерабочему пр€tздничному Дню,
уменьшается на один час.

6.8. Работодатель ведет учет времени, фактически
каждым Работником, в табеле r{ета рабочего времени.

отработанного

7. Время отдыха

7.1. ВреМя 0тдыха - время, в теченИе которОго Работник свободен от
исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по
своему усмотрению.

7 .2. Видамlи времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня;
- выходные дни;
- нерабочие пр€tздничные дни;
- отпуска.
7.3. Работникам предоставляется следующее BpeMrI отдыха:
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1) перерыв для отдыха и питания продолжительностъю один час с 12.00
до 1З.00 в течение рабочего дня;

2) дьа выходных дня - суббота, воскресенъе;
3) нерабочие пр€вдничные дни;
4) еЖеГОДные отпуска с сохранеЕием места работы (должности) и

среднего заработка.
7.З.1. Работникам условиями трудового договора может устанавливаться

другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.
7.З.2. ЕСли продолжительность ежедневной работы Работника не

превышает 4 часов, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не
предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым договором.

7.4.Работникам предоставляются нерабочие прЕlздничные ДНИ,
установленные трудовым законодательств ом РФ :

1, 2, З,4, 5, б п 8 января - Новогодние каникулы
7 января - Рождество Христово
23 февраля- Щень заттIитника Отечества
8 марта - Международный Женский день
1 мая - Праздник Весны и Трула
9 мая -,Щенъ Победы
|2 июня -.Щень России
4 ноября -,Щень народного единства

7.5. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый
отпуск продолжительностъю 28 (лвалчатъ восемъ) каrrендарных дней. По
соглатттению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый
отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы
одноЙ из частеЙ отпуска должна бытъ не менее 14 календарных днеЙ.

7.5.|. ПРаВО на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного
работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику
может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

7.5.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой
ОТПУСК ДО истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению
следующим категориям Работников:

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- РабОТНиКаМ, Усыновившим ребенка (летей) в возрасте до трех месяцев;
- СОВМеСТиТелям одновременно с ежегодным оплачиваемым oTtIycKoM по

осЕовному месту работы;
- в других сл)п{аях, предусмотренных федера-пьными законами.
7.5.З. Отпуск за второй и последующие годы работы может

ПРеДОСТаВЛяТЬся в любое время рабочего года в соответствии с очередностью
ПРеДоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной
графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с )л{етом
мнения представитеJuI трудового коллектива не позднее, чем за две недели
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до наступления к€tпендарного года в порядке, установленном ТК РФ.
7.5.4. Отдельным категориям Работников в сJtучаях, предусмотренных

ТК РФ и иными федеральными закоЕами, ежегодный оплачиваемый отпуск
предоставляется по их желанию в удобное для них время:

- 
одиноким родителям;

- 
женщинам, имеющим трех и более детей;

- работникам, имеющих ребенка-инвЕtлида в возрасте до 18 лет;

- работникам, поJц/чившим трудовое увечье;
работникам участникам специалъной военной операции и

работникам - членам их семей;

- 
любые работники при наJIичии у них путевок на лечение.

7.6. О времени нач€Lла отпуска Работник должен быть извещен под
подписъ не позднее, чем за две недели до его начала.

7.7. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый
отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период
Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменЕом виде не
позднее, чем за две недели до предпопагаемого отпуска. Изменение сроков
предоставления отпуска в этом слуIае IIроизводится по соглашению сторон.

7.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам
Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск
без сохранения заработной пдаты, продолжительность которого определяется
по соглашению между Работником и Работодателем.

7.8.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления
Работника предоставитъ отпуск без сохранения заработной цлаты:

- работающим пенсионерам по старости (rrо возрасry) - до |4
к€tгIеЕдарных дней в году;

- родитеJu{м и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов
внутренних дол, федеральной ttротивопожарной службы, таможенных
органов, сотрудников уtреждений и органов уголовно-исполнительной
системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечъя,
пол)п{енных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие
заболевания, связаЕного с прохождением военной службы, - до 14
к€Lпендарных дней в году;

- работающим инвчtлидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случ€шх рождения ребенка, регистрации брака, смерти

близких родственников - до пяти к€шендарных дней;
- в других слу{аях, предусмотренных ТК РФ, иными федера_шьными

законами, коллективным договором.

8. Оплата труда

8.1. Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у*,,.,,,,,

РаботодатеJuI системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате''"
труда, состоит из должностного оклада, компенсационных и
стимулирующих выплат.
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8.1.1. РаЗМер Должностного оклада устанавливается на основании
штатного расписания Организации.

8.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность
РабОчего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном
ДЛЯ нОрма_пьноЙ продолжительности рабочего времени, за исключением
работников в возрасте до 18 лет.

8.2.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с у{етом
сокращенной продолжительности работы.

8.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени
ОПЛаТа труда производится пропорционzlльно отработанноIчtу им времени или
в зависимости от выполненного им объема работ.

8.4. Заработная плата выплачивается Работникам кЕDкдые полмесяца: 5-
ГО и 20-го числа каждого месяца: 20-го числа выплачивается первая часть
ЗаРабОТнОЙ платы Работника за текущий месяц пропорционztпьно
отработанному времени; 5-го числа месяца, следующего за расчетным,
производится полный расчет с Работником.

8.4.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим
прЕвдничным днем, выплата заработной платы производится перед
НаСТУПЛением этих дней. Оплата времени отпуска производится не позднее
трех дней до начаIIа отпуска.

8.5. Выплата заработной платы производится в ваrrюте РФ.
8.6. ЗаРаботная плата выплачивается через кредитную организацию,

КОТОРая УкЕLзана в заявлении Работника, на условиях, определенных
КОллекТивным договором или трудовым договором. Работник вправе
поменять кредитную организацию, в которую должна быть переведена
Заработная плата (часть заработной платы). Для этого необходимо направить
Работодателю заявление об изменении реквизитов дJuI перевода заработной
ПЛаТы (части заработноЙ платы) не позднее, чем за пятнадцать календарных
ДНеЙ До дня ее выплаты. По заявлению Работник вправе полr{ать
заработную плату на р€Lзные банковские карты, в письменном виде ук€rзав
выплаты и банковские реквизиты.

8.7. Работодатель с заработной платы Работника перечисJuIет нzlJIоги в
Р€ВМерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

8.8. В соответствии со статьей 236 ТК РФ, при нарушении
работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты
отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся
работнику, работодатель обязан выплатитъ их с уплатой процентов
(Денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой
деЙствУющеЙ в это время ключевой ставки Щентршrъного банка РФ от не
ВыПлаченных в срок сумм за каждый денъ задержки, начин€ш со следующего
Дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета
включительно.

8.9. Согласно статье |42 ТК РФ за работником на период
приостановления работы в связи с задержкой выплаты ему заработной платы
на срок более 15 дней сохраняется средний заработок.
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8.10. В период отстранения от работы (недопущения к работе)
заработная плата Работнику не начисJIяется, за искJIючением слr{аев,

предусмОтренныХ тк рФ или инЫми федер€rльныМи законами. В сrr{аях
отстранения от работы в связи с непрохождением Обlлrения и проверки

знаний и навыков в обJIасти охраны труда иJIи медицинского осмотра не по

вине Работника весь период отстранения оплачивается ему как простой.

9. Поощрения за труд

9.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые

обязанности, за продолжительную и безупречную рабоry в ОрганизilIии и

другие усrrехи в труде Работодателъ применяет следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.
g.2. Поощрения объявляются в приказе Работодателя. ,щопускается

одновреМенное применение нескольких видов поощрений-

10. Ответственность сторон

1 0. 1 . ответственность Работника:
10.1.1. За совершение Работником дисципJIинарного просцrпка, т.е.

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине

возложенных на него трудовых обязанностей, Работодателъ имеет право

привлечъ Работника к дисциплинарной ответственности.
10.1.2. Работодатель имеет право применить следующие

дисциплинарные взыскания :

- замечание;
- выговор;
- уволънение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК

рФ.
10.1.3. За каждый дисциплинарный просryпок может быть применено

только одно дисциппинарное взыскание. При наложении ДИСЦИПЛИНаРНОГО

взыскЕlния должны )лIитываться тяжесть совершенного проступка и

обстоятелъства, при которых он был совершен.
10.1.4. Що применения дисципJIинарного взыскания Работодатель

должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении

двух рабочих дней yk€tзzlнHoe объяснение Работником не предоставлено, то

составJIяется соответсТвующий акт. Не предоставление Работником

объяснения не явJUIется rrрепятствием дJIя применения дисциплинарного
взыскЕlния.

10.1.5. ,ЩисципЛинарное взыск€шие применяется не позднее одного

месяца со дня обнаружения проступка, не счит€tя времени болезни

работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для

freTa мнения представителя трудового коллектива. ,щисциплинарное
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взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступкq а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятелъности или аудиторской проверки - позднее двух лет со

дня его совершения. В ук€ванные сроки не включается время производства
по уголовному деJry.

10.1.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его
издания, не счит€tя времени отсутствия Работника на работе. Если Работник
откЕtзывается ознакомиться с укЕванным прикщом под подпись, то
составJIяется соответствующий акт.

10.1.7.,,Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником
в государственную инспекцию труда и (или) орг€lны по рассмотрению
индивиду€tльных трудовых споров.

10.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
.

взыскЕIния Работник не булет подвергнут новому дисциплинарноМУ'*''
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

10.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по
собственной инициативе, просьбе самого Работrrика, ходатайству его
непосредственного руководителя или представитеJUI трудового коллектива.

10.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры
поощрения, ук€rзанные в пункте 9.1 настоящих Правил, к Работнику не ,'

применяются.
10.1.1 1. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальноЙ

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными
законами.

10.1.12. Трудовым договором или закJIючаемыми в письменноЙ форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться
матери€lльн€rя ответственность сторон этого договора.

10.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не

влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности,
предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами.

10.1.14. МатериальнЕtя ответственность Работника наступает в сJгrIае
приIмнения им ущерба Работодателю в результате виновного
IIротивоправного поведения (действий или бездействия), если иНое Не

предусмотрено ТК РФ или иными федеральными з€tконами.

10.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб
Работодателю, обязан его возместить. Неполryченные доходы (упущенная
выгода) взысканию с работника не rrодлежат.

10.1.16. Работник освобождается от материалъноЙ ответственности, есJIи

ущерб возник вследствие:
- действия непреодолимой силы;
- нормального хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неиспопЕения Работодателем обязанности по обеспечению
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надлежащих услов иЙ для хран ения имуществц вверенного Работнику,

10.1.17. За причиненный ущерб Работник несет материzшьную

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное

не предусмотрено тк рФ или иными федеральными законами.

t0.1.18. В слу{аях, предусмотренных тк рФ или иными федераJIьными

законами, на Работника может возлагатъся материаJIьная ответственность в

полном р€вмере причиненного УЩерба. Полная материЕIIIьная

ответственность Работника состоит в его обязанности возмещатъ

причиненный Работодателю прямой действителъный ущерб в полном

р€lзмере.
10.1.19. Письменные договоры о полной индивидуапьнои или

коллективной (бригадной) материаьной ответственности могут заключатъся

с Работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно

обслryжИвающими иJIи использующими денежЕые, товарные ценности ипи

иное имущество.
10.1.20. Размер }Щерба, причиненного Работником Работодатепю при

утрате и порче имуществц определяется по фактическим потерям,

исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной местности на

день причинения уцерба, но не может быть ниже стоимости имущества по

данныМ бухгалтерского yleTa с у{етом степени износа этого имущества,

10.1.21. ИстребоВание'оТ Работника письменногО объяснения дJUI

установления причины возникновения Ущерба является обязателъным. в
слу{ае отказа или уклонения Работника от представления указанного
объяснения составJIяется соответствующий акт.

|0.|.22.Взыскание с виновНого РабОтника суммЫ причинеНногО }Щерба,

не превышающей среднего месячного заработка, производится по

рас11оряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее

одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера

причиненного Работником ущерба.
10. |.23. Если месячный срок истек или Работник не согласен

добровольно возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма

причиненного }rцерба, подлежащая взысканию с Работника, превышает его

средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только

судом.
|0.t.24. Работник, виновный в причинении УЩерба Работодателю, может

добровольно возместить его полностъю или частично, По соглашению

сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой

платежа. В этом слуIае Работник представляет Работодателю письменное

обязательство О возмещении Ущерба С указанием конкретных сроков

платежей. В случае увольнения Работника, который д€tJI письменное

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отк€lзЕtIIся возместить

указаннЫй ущерб, непогаШеннаЯ задолжеНностЬ взыскивается в судебном

порядке.
10.1.25. с согласия Работодателя Работник может IIередатЪ ему длЯ

возмещения причиненного Ушерба равноценное имущество или исправитъ
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поврежденное имущество.
10.1.2б. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения

Работника к дисциплинарной, административной или уголовной
ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб
Работодателю.

10.1.27. В слуrае уволънения без уважительных причин до истечения
срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обуrении за

счет средств Работодателя, Работник обязан возместитъ затраты, понесенные
работодателем на его обl^rение, исчисленные пропорционаIIьно фактически
не отработанному после окончания обуrения времени, если иное не
предусмотрено трудовым договором или соглашением об обl"rении.

I 0 .2. Ответственность Работодателя:
|0.2.1. Матери€Llrьная ответственностъ Работодателя наступает в слуIае

причинения ущерба Работнику в результате виновIIого противоправного
поведения (действий иlлп бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ

или иными федеральными законами.
10.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот

ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федера;rьными законами.
10.2.3. Труловым договором или заключаемыми в письменной форме

соглашениями) прилагаемыми к нему, может конкретизироваться
матери€Lльн€ш ответственноёть Работодателя.

10.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученныЙ им
заработок во всех слу{zшх незаконного лишения Работника возможности
трудиться.

10.2.5. Работодателъ, причинивший ущерб имуществу Работника,
возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисJuIется по

рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии
Работника ущерб может быть возмещен в натуре.

|0.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении

ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее зzulвление и принятъ
соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В
слr{ае несогласия с решением Работодателя или непол)л{ения ответа в

установленный срок Работник имеет право обратиться в суд.

11. Заключительные положения

11.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих
Правилах, работники и Работодателъ руководствуются положениями ТК РФ
и иных нормативных правовых актов РФ.

\\.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила
могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном
трудовым законодательств ом.
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