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ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового расllорядка (далее - ПравИЛа)
определяют трудовой распорядок в ОАУСО <Любытинский дом-инТернаТ
для престарелых и инвалидов) (далее ОАУСО кЛюбытинский ЛИ)) И

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников,
основные права, обязанности и ответственностъ сторон трудового ДогОВОРа,

режим работы, время отдыха, меры rrоощрения и взыскания, применяеМЫе К

работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанныМ и

утвержденным в соответствии с трудовым законодателъством РФ и УСТаВОМ
ОАУСО <Любытинский. ДИ) в целях укрепления трудовоЙ дисциплины,
эффективной организации труда, рационального использования рабОЧеГО
времени, обеспечения высокого качества и производителъНосТИ ТРУДа

работников.
1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия:
кРаботодатель)) - ОАУСО <Любытинский ДИ>>;

кработник)) - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с

Работодателем на основании трудового договора;
кЩисципJIина труда) - обязатеlrъное для всех работников подчинение

правилам поведения, определенным в соответствии с Труловым кодексом
рФ, иными законами, трудовым договором, локчLпьными нормативными
актами Работодателя.

I.4. Щействие Правил распространяется на всех работникОВ ОАУСО
<Любытинский ДИ>.

1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и

утверждаются Работодателем и согласовываются с председателем первичной

профсоюзной организации ОАУСО <Любытинский ДИ>>.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.I. Дrrя irриема на работу работник оформляет заявление в

произвоЛьноЙ форме, с указанИем должности и даты начала работы.
Пр" заключении трудового договора лицо, поступаюlцее на работу,

предъявляет Работодателю :
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- паспор,l или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовоЙ догОВОР
ззLlючается впервые или Работник поступает на работу на услоВиях
.- t-t В \l е С ТИТелЬ сТВ а;

- страховое свидетельств о государственного пенсионного страхования ;

свидетельство о постановке на наJIоговыЙ учет (свидетеЛЬСТВО О

хрIlсвоении ИНН);
- справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествУЮlцИХ

го_]}, прекращения работы или году обращения за справкой о сумме
заработной платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий калеНДаРНЫЙ
го.], на которую были начислены страховые взносы по форме, утверЖДеННОй
приказом I\4интруда России от З0.04.201З J\ф 182н (за исключениеМ СЛУЧаЯ,

когда лицо, постуrrающее на работу, не подлежало обязательному
социаlrьному страхованию на случай нетрудоспособности и в связИ С

\Iатеринством в текущем году и двух предшествующих годах);

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

документ об образовании и (или) о кваJIификации иЛИ НаЛИЧИИ

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных
знаний или специальной IIодготовки;

иные документы согпасно требованиям действующего
законодательства РФ.

Заключение трудового договора без предъявления указанных
документов не производится.

2.2. Если труловой договор заключается впервые, трудовая кнИжка
о формляется Работодателем.

2.З. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой
книжки в связи с ее утратой, повреждением или tlo иной причине
Работодатель обЯзан rrО письменному заявлению этого лица (с указанием
причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудоВУЮ КНИЖКУ.

2.4. Трудовой договор зtrключается в писъменной форме, состаВЛЯеТСЯ В

2 экземплярах, каждый из которых rrодписывают стороны. Один ЭкЗеМПЛЯР

трудового договора передается Работнику, другой хранится у РабОТОДаТеЛЯ.

Получение Работником экземпляра трудового договора подтвержДаеТСЯ

подписью Работника на экземпляре трудового договора, храняЩеМСЯ У
Работодателя.

2.5, При заключении трудового договора в нем по соглашениЮ СТОРОН

может быть предусмотрено условие об испытании Работника В ЦеЛЯХ

проверки его соответствия поручаемой работе от 1 до 3 месяЦев. УСЛОВИе Об

испытании должно быть lrрямо указано в трудовом договоре.
2.6, На основании заключенного трудового договора издается прик€lз

(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно
соответствоватъ условиям заключенного трудового договора. Приказ О

приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со



дня фактического начаJIа работы. По требованию Работника Работодатель

обязан выдать ему заверенную коrтию ук€ванного приказа.
2.7. Перед начаJIом работы Работодатель (уполномоченное им лицо)

знакомит работника под роспись с настоящими правипами, и иными
нормативными документами' подписывает документы о согласии на

обработКу персоНалъныХ данных, об обязанности по сохранению сведений,

составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственности за

разглашение и передачу другим лицам. Работодателъ (уполномоченной им

лицо) разъясняет его права и обязанности, проводит инструктаж fIо

правилам техники безопасности на рабочем месте, Обlпrение безопасным

методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при

несчастных слу{аях на производстве, инструктаж по охране труда.

работник, Не прошедший инструктаж по охране труда, технике

безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам

выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на

производстве, к работе не допускается
2.8. Перевод Работника на другую работу это постоянное или

временное изменение трудовой функции Работника и (или) структурного
подразделения, в котором работает Работник (если структурное

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы

у того же работодателя.
2.9. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не

противопоказанную ему цо состоянию здоровъя, И с писъменного согласия

Работника.
2.t0. .Щопускается временный перевсд (сроком до одного месяца) на

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же

работодателя без письменного согласия Работника:

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве,

пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в

любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или

норм€LльНые жизненные условия всего населенияили его части;

в случае простоя (временной приостановки работы по причинам

экономического, технологического, технического или организационного

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если

простой или необходимость предотвраlцения уничтожания или порчи

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны

чрезвычайными обстоятелъств ами.

2.11. Щля оформления tIеревода на другую работу в письменной форме

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах,

каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и

Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения
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подтверждается по.fписью Работника на экземпlrяре, хранящемся у
Работодателя.

2.12. Перевол Работника на другую работу оформляется приказом,

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору.
Приказ, подписанный руководителем организации или упОлномоченныМ
лицом, объявляется Работнику под rrодписъ.

2.Iз. Труловой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом рФ иными

федералъными законами.
2.I4. Прекраrцение трудового договора оформляется приказом

(распоряжением) Работодателя, с которым Работник должен бытъ

ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодателъ обязан

выдать ему надлежаIцим образом заверенную копию указанного приказа

(распорЯжения). ЕслИ прикаЗ (распорЯжение) О прекращении трудового

договора невозможно довести до сведения Работника или Работник
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении)

производится соответствующая запись.
2.|5..Щнем прекращения трудового договора во всех случаях является

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Труловым кодексом РФ
или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должностъ).

2.|6. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при

исполнении трудовых функций.
2.1,7. В день прекращения трудового договора РаботодателЬ обязаН

выдатъ Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет, Если

работник в день уволънения не работал, то соответствующие суммы должны
быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления

уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению

работника Работодатель также обязан выдатъ ему заверенные надлежащим

образом копии документов, связанных с работой.

3. основные права и обязанности Работодателя
З.I. Рабоmоdаmulь uJиееm право:

- заключатъ, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными фелеральными
законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрЯтъ работНикоВ за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников испопнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу

третьих Лицl находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет
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ответственность за сохранность этого имущества) и друГих РабОТНИКОВ,
соблюдения настоящих Правил;

- требоватъ от работников соблюдения правил охраны труда и ПОЖаРНОЙ

безопасности;
привлекать работников к дисциплинарной и материыIьной

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

- приниматъ локальные нормативные акты;

реализовывать права, IIредусмотренные законодательством О

специальной оценке условий трула;
осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии С

трудовым законодательством.
З .2. Рабоmоdаmель обяз ан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые
акты, содержаЩие нормЫ трудового права, локаJIъные нормативные акты,

условия коллективного договора (пр" его наличии), соглашений и трудовых

договоров;
предоставлятъ работникам работу, обусловленную трудовым

договором;
обеспечивать безопасностъ и условия труда, соотвеТсТВУЮЩИе

государственным нормативным требованиям охраны труда;
обеспечиватъ работников оборулованием, инструментами,

технической документацией и иными средствами, необходимыми для
исполнен ия ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
выплачивать в полном размере причитающ).юся работникаМ

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Тк рФ,

коллективным договором (при его наличии), труловыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключатъ колпективный

договор в порядке, установленном ТК РФ;
предоставлять rrредставителям работников полную и достоверную

информацию, необходимую для заключения коллективного договора,
соглашения и контроля за их выполнением;

- знакомить работников гtод подпись с принимаемыми локаJIъными

норматиВнымИ актами, непосреДственнО связанными с их трудовой

деятельностью;
- своевременно исполнятъ предписания федерального органа

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных

нормативных правовых актов' содержащих нормы трудового права, Других

федерал"ных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по

контролю и надзору в установленной сфере деятепьности, уплачивать
штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;



- соЗДавать условия, обеспечивающие у{астие работников в управлении
орГанизациеЙ в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и
коллективным договором (при его наличии) формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением
ими трудовых обязанностей;

осуществлятъ обязательное социальное страхование работников в
порядке, установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исllолнением ими
трудовых обязанностей, а также компенсировать мораJIьный вред в порядке и
на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ,
иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
Законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке
УсловиЙ труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права, коллективным договором (.rр" его наличии),
соглашениями) локаIIьными нормативными актами и трудовыми договорами.

З.2.I. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускатъ к работе)
Работника:

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

- не прошедшего в установленном порядке обучение и tIроверку знаний
и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский
осмотр, а также обязателъное психиатрическое освидетелъствование в
случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федер ации;

при выявпении противопоказаний для выполнения им работы,
обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским
заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев
специального права Работника (лицензии, права на управление
транспортным средством, права на ношение оружия, другого специчLлъного
права) в соответствии с федералъными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой
невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому
договору и если невозможно перевести Работника с его письменного
согласия на другую имеющуюся у Работодателя рабоry (как вакантную
должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу),
которую Работник может выrтолнять с учетом его состояния здоровья;
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федералъными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Фелерации;

- в других сл)лаях, предусмотренных федеральными законами и иными
н ормативными пр авовыми актами Ро ссий ской Ф едер ации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на
весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием
для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила
отстранения могут устанавливаться федеральными законами.

4. Основные права и обязанности работников
4.|. Рабоmнuк uллееm право:

на заключение, изменение и расторжение трудового договора в
порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными
законами;

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

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным
коллективным договором;

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

отдых, об.еспечиваемый установлением нормалъной
продолжителъности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для
отдельных профессий и категорий- работников, предоставлением
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых
ежегодных отпусков;

- получение полной достоверной информации об условиях труда и
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реаJIизацию прав,
предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;

подготовку и дополнительное профессиональное образование в

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными
федеральными законами и коллективным договором (.rр" его наличии)

формах;
ведение коллективных переговоров и заключение коллективных

договоров и соглашений через своих представителей, а также на
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

запрещенными законом способами;



рzврешение индивидуальных и коллективных трудовых Споров,

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными

федеральными законами ;

- возмещение вреда, причиненного ему В связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морапьного вреда в порядке, установленном
ТК РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных

ф едеральными законами ;

реаJIизацию иных
законодательстве.

4.2. Рабоmнuк обязан:

прав, предусмотренных в трудовом

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на
него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами,

р еглам ентир}.ющими деятеIIьн о стъ Р аб отника ;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения,
задания и указания своего непосредственного руководитеIIя;

- соблюдать настоящие Правила;

- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;

проходить обучение безопасным методам приемам выполнения
и ок€ванию первой помощи пострадавшим на производстве,работ

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месТе, ПРОВеРКУ ЗНаНИЯ

требований охраны труда;
проходить обязательные предварительные (при поступлениИ на

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские
осмотры, а также проходитъ внеочередные медицинские осмотры по

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными

ф едеральными законами ;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда;
бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к

имущесТву третЬих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель

несеТ ответственностъ за сохранность этого имущества) и Других работников;
способствовать созданию благоприятной деловой атмосферЫ В

коллективе;
незамедлительно сообщать Работодателю пибо непосреДственномУ

руководитепю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель

несет ответственность за сохранность этого имущества);

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих

нормчLльному выполнению работы (аварии, простои и Т.Д.), и немедленно

сообщать о случившемся Работодателю;

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в

исправном состоянии, IIорядке и чистоте;
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соблюдать установленный Работодателем порядок храненИя

документов, матери€uIьных и денежных ценностей;
- повышать свой профессиональный уровень путем систематическоГО

самостоятельного из)п{ения специальной литературы, журнапов, иной
периодической специаJIьной информации по своей должности (профеССИИ,

специапьности), по выполняемой работе (услугам);

- заключать договор о полной материальной ответственности в слУЧае,

когда приступает к работе по непосредственному обслуживаниЮ ИЛИ

использованию денежных, товарных ценностей, иного имущесТВа, В СЛУЧаЯХ

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, не

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего
времени не вести личные телефонные р€вговоры, не читать книги, газеты,
иную литературу, не имеющ}.ю отношения к трудовоЙ деяТелЬНОСТИ, Не

пользоватъся сетью Интернет в личных цеrrях, не играть в коМПъЮТеРНЫе

игры;
в) не курить в помещениях офиса, вне оборулованных зон,

предназначенных для этих целей;
г) не употреблятъ в рабочее время аJIкогольные напитки, наркотические

и токсические вещества, це приходить на работу в состоянии алкоголЬнОГО,

наркотического или токсического опъянения;

д) не выносить и не передавать другим лицам спужебнуто информацию
на бумажных и электронных носителях;

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообЩиВ Об ЭТОМ

своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

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

4.З. Трудовые обязанности и права работников конкретиЗирУЮТСЯ В

трудовых догов ор ах и должно стных инструкциях.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Продолжительность рабочего времени работников ОАУСО

кЛюбытинский ДИ>> составляет 40 часов в неделю.
5.1.1. Для работников с нормаJIьной продолжительностью рабочего

времени устанавливается следующий режим рабочего времени:

- 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и

воскресеньем;

- продоЛжительность ежедневной работы составляет 8 часов;

- время начала работы - 8:00, время окончания работы - 17:00;

- перерыв для отдыха и пи,гания продолжителъностью один час с 12:00

до 13:00.



Щля сотрудников данный перерыв не включается в рабочее время и не
оплачивается.

В соответствии с Постановлением Верховного Совета РСФСР от
01,11.1990 ]ф 298lЗ-1 (ред от 24.0В.1995) кО неотложных мерах по
ул)п{шению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на
селе)) для женщин, работающих в сельской местности установлена З6-
часовая рабочая неделя:

- 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и
воскресеньем;

- продолжителъность ежедневной работы составляет 7,2 часа;

- время начаJIа работы - 8:00, время окончания работы - |6:12;

- перерыв для отдыха и питания продолжительностъю один час с 12:00
до 13:00,

!ля сотрудников данный перерыв не включается в рабочее время и не
оплачивается.

5.I.2. Продолжительность
распространяется на медицинских

рабочего

санитарок, водите ей, сторожей, работающих по скользящему графику.
Время перерыва в работе 13.30- 14.З0

5.1.3. Продолжительность 24

устанавливается у операторов котельной,
часового рабочего времени

работающих по скользящему
графику (сутки через трое). Устанавливается три перерыва в работе по 30
минут: с 12.З0 до 13.00; с20.00 до 20.З0; с 04.00 до 04.30. Время приема пищи
входит в рабочее время.

5.I.4, График работы утверждается и доводится до сведения работников
не позднее чем за месяц до его действия.

5.1.5, 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 обязатепьных.

5.1. 6, По приказу работодателя при н€tпичии производственной
необходимости, по согласованию с работником, к отдельным работникам
может применятъся суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы
продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала
нормаJIьного числа рабочих часов.

5,1 .7.Учет рабочего времени ведется специалистом по кадрам,
который ведет также контролъный учет наличия (отсутствия) работников на
рабочих местах в рабочее время.

5.1.8. Работа вне рабочего места (посещение у{режденийи
организаций, командировки) производится по рzlзрешению
непосредственного руководителя работника, время отсутствия ведется в

кПtурнале командировок). При нарушении этого порядка время отсутствия
является неявкой на работу.

5.2. При приеме на работу сокращенная продолжительностъ рабочего

т

12 часового
сестер, поваров, кухонных

времени

работников,

времени устанавливается :
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- для работников в возрасте до 16 лет -
обучении в организациях, осуществляющих

не более 12 часов в неделю);
_ДляработникоВВВоЗрасТеоТ16доl8лет_неболее35часоВВнеДелЮ

(rrри Обl.T ении в организациях, осуществпяющих образователъную

деятелъность, - не боле е I'7 ,5 часа в неделю);

- для работников, являЮщихся инвалидами;1иllи II группы, - не более

35 часов в неделю;
дпя работников, условия труда на

резулътатам специальной оценки уоловий

условиям труда З иllи 4 степени либо опасным

неполное рабочее время,
5.3.1. Работодатель обязан

просъбе работников следующим

не более 24 часов в неделю ("р"

образователъную деятеJIъность, _

рабочих местах которых по

труда отнесены к вредЕым

условиям труда, - не более 36

часов в неделю
5.З.ПриприеМенаработУилиВТеЧениедействияТрУДоВыхоТношении

по соглашению между Рuботодателем и Работником может устанавливатъся

получение пособия.
5.4. Максималъная

установитъ неполное рабочее время rrо

категориям работников :

продолжителъностъ ежедневнои работы

- беременным женщинам;

- одному из родителей (опекуну, по,,ечителю), имеющему ребенка в

возрасте до 14 лет (ребенка-инваJIидаввозрасте до 18 лет);

ЛиЦУ, осуlцествляюЩеМу уход за больным чJIеном семьи в

соответствии с медицинским закJIючением, выданным в установленном

IIорядке;
_женЦIине'нахоДяЩейсяВоТПУскеПо)D(оДУзаребенкоМДоДосТижения

им возра.,u,рЁ* лет, отцУ ребенка, бабушке, деду, другому родственнику

или опекуну, фактически осуществляюIцему уход за ребенком и желающему

работать на условиях непоJIного рабочего времени с сохранением права на

предусмотрена для следующих лиц:

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семъ часов;

- учащихся, совмещающих учебу с работой:

оот 14 до 16 JIет - два с половинойчаса;
.от 16 до 18 лет - четыре часа;

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением,

5.5. Для работников, работающих по совместительству,

IIродолжителъность рабочего дня не должна превышатъ четырех часов в

денъ, _ lаботников продолжителъность рабочего дня,
5.6. Щля всех категории F

неIIосредственно tIредшествующего нерабочему праздничному Дню,

",";э:,ътuli"ъltп]J,u.о., учет времени, фактически отработанного

каждым работником, в табеле учета рабочего времени,
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5.8, Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от
исполнения трудовых обязанностей и которое он может исполъзовать по
своему усмотрению.

5.9. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
5. 1 0. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) перерыв для отдыха и питания продолжитепьностью один час с 12:00

до 1З:00 в течение рабочего дня;
2) лва выходных дня - суббота, воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным

каJIендарем.
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (лолжности) и

среднего заработка.
5.1 1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для
отдыха и питания.

5.|2. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый
отпуск продопжительностью 28 (двадцатъ восемь) календарных дней. По
соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый
отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы
одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.I4. Отпуск за второй и последующие годы работы может
предоставлятъся в любое время рабочего года в соответствии с очередностью
гIредоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленнои
графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом
мнения профсоюзной организации не позднее чем за две недели до
наступления к€шендарного года в порядке, установленном ТК РФ.

5.15. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных
ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск
предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким
категориям относятся:

- супруги военнослужащих;

- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу
облучения, превышающую 25 сЗв (бэр);

- Герои Социалистического Труда, Герои Трула Российской Федерации
и полные кавалеры ордена Трудовой Славы;

- почетные доноры России;

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы;

- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременносТИ и РОДаМ.
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- Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати

лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в

удобное дJUI них время.
- Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю),

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет,

ежегоднЫй оплачИваемыЙ отпусК ,'редоставляетсЯ по его желанию в удобное

для него время.

работнику, имеющему двух ипи боJIее детей в возрасте до четырнадцати

лет, работнику, имеющему ребенка-инвапида в возрасте до восемнадцати лет,

одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет,

отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери,

коллективным договором могут устанавливаться ежегодные дополнительные

отпуска без сохранения заработной платы в Удобное для них время

продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по

письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному

оплачиваемому отпуску ипи использован отдельно полностью либо по

частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не

допускается,
5.16. О времени начала отпуска Работник должен бытъ извещен trод

подпись не IIозднее, чем за две недели до его начала,

5.t7 . При жел ании Работника исполъзовать ежегодный оплачиваемый

отпуск в отличный от предусмотренного в графике отIIусков период

Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не

позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска, Изменение сроков

предоставлениЯ отпуска в этоМ слу{ае произвоДитсЯ по согJIашению сторон,

5.18. По семейным обстоятельствам и Другим уважителъным причинам

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отtIуск

без сохранения заработной платы, продолжительностъ которого определяется

по соглашению между Работником и Работодателем,
хtенщинам, работающим в селъской местности, может предоставляться

по их письменному заявлению один доrтолнитепьный выходной день в месяц

без сохранения заработной платы.
Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детъми-

инВалиДаМиIIоеГоПисЬМенноМУЗаяВлениЮПреДосТаВляЮТсячеТыре
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть

использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по

их усмотрению. оплата каждого дополнительного выходного дня

производится в размере среднего заработка и порядке, который

устанавливается федералъными законами. Порядок предоставления

указанных дополнителъных оплачиваемых выходных дней устанавливается

Правителъством Российской Федер ации,



б. Взыскания и поощрения

6. 1. Щ uсцuпJl uн арны е в з ы скан лlя
6.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е.

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине
возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право
привлечъ Работника к дисциплинарной ответственности.

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

- замечание,

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК
рФ.

6.I.2, За каждый дисциплинарный проступок может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание. При наJIожении дисциплинарного
взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и
обстоятельства, при которых он был совершен.

6.1.3. .Що применения дисциплинарного взыскания Работодателъ должен
затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух
рабочих дней
составляется
объяснения не
взыскания.

6.t.4. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника,
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения
представительного органа работников. Щисциплинарное взыскание не может
быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или
аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В
указанные сроки не включается время производства по угоповному делу.

6.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении
дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под подписъ в течение
трех рабочих дней со дня его изд ния, не считая времени отсутствия
Работника на работе. Если Работник отк€lзывается ознакомиться с ук€ванным
прикЕвом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий
акт.

6.|.6, Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению
ИНДИВИДУЕLПЬНЫХ ТРУДОВЫХ СПОРОВ.

6.1.7, Если в течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциlтлинарноМУ
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

6.1,8. Работодатель до истечения года со дня применения

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с РаботниКа ПО

указанное объяснение Работником не предоставлено, то
соответствующий акт. Непредставление Работником
является препятствием для применения дисциплинарного
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собственной инициативе, просъбе самого Работника, ходатайству егонепосреДственноГо руководителя или представительного органа работников.6,1,9, Работодателъ имеет право привлекатъ Работ""оu к материалънойответственности в IIорядке, установленном тк рФ и иными федеральнымизаконами.
б,1,10, Материальная ответственностъ Работника наступает в случаепричинения им ущерба Работодателю в результате виновногопротивоПравногО гIоведениЯ (действий или бездеЙстЬиф, если иное непредусмотрено тк рФ или иными федералъными законами.
6'1'1 1,РабОТНИК ОСВОбОЖДаеТСЯ оТ материалъной ответственности, еслиущерб возник вследствие:
- действия непреодолимой силы;
- нормЕцIьного хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;

неисполнения Работодателем обязанноъти по обеспечениюнадлежаЩих услоВий для хранения имущества, вверенного Работнику.
6,2. ПооЩрениЯ и иные виды стимулирования за успехи в работе.6.2.1. За dобросовесmное uсполненuе рабоmнuко"+l mpydoBbtxобязанносmей прuменяюmся слеdуюu4uе Budbt iооu4ренuй u u'blx ллерс m uмул uру ю lц е z о х ар а кmер а :

- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение ценным подарком;
- почетной грамотой.

обществом и государством работники
нным наградам.

одновременно применены меры
я. Применяемые меры поощрения

аза.
мий производится в соответствии с
вании, утверждаемым директором.
иказе (распоряжении) Работодателя и

доводятся до сведения всего трудового коллектива. В трудовую книжку иличное дело вносится соответствующая запись о поощрении или
награждении.

7. Использование телефонов в рабочее время
7,1, Работникам для использования в производственных цеJUIхмогут выдаваться мобилъные телефоны.
7.2. Счета за услуги связи по мобилъным телефонам прииспользОваниИ 

_телефонов в производственных целях работникЬ,оплачиваются работодателем.
7 ,з, В целяХ сокращения затрат на телефонные переговоры работникдолжен:
- исIIолъЗовать электронную почту как основное средство общения,



телефон исполъзуется в случаях экстренной необходимости;
- зilрzlнее продумывать свой р€вговор, подготавливать темы для

обсужrения.
накодясь в командировке сообщатъ остальным работникам номер,

по которому его можно наити.
работнику на мобипьныйв слуrае если работник звонит другому раоотнику на моuиJlьtt,ьlи

те-Iфон, первыЙ должеН попросиТь второго перезвонить на городской номер,

8. Использование транспорта для служебных поездок

8.1. В случае необходимости в ис11олъзовании автотранспорта для

служебных целеЙ следует:
- сообщить руководителю о необходимости машины с указанием

целиПоезДки'МаршрУТаИВреМенинеПоЗДнее,ЧеМЗасУТкиДо
предполагаемого выезда.

РуководствО оцениваеТ целесообрzвностъ исполъзования служебноЙ

машины.

9.ИныеВоПросырегУЛироВанияТрУДоВыхотношений
9.1. Работник имееТ право жаловатъся на допущенные, по его

мнению, нарушения трудового законодателъства и настоящих правил

непосредственно руководителю.
работник вправе представлятъ tIредложения по улу{шению

органиЗациитРУдаИпоДрУГиМВоtIросаМ'регУлирУеМыМнасТояЩиМи
правилами.

УказаннЫе жалобЫ и предложения представляются в писъменной форме,
g.2, Пр" наличиИ индивидУаJIъных (коллективных) трудовых

сПороВихрассМоТрениеИраЗрешениеПроиЗВоДИТсЯВсооТВеТсТВиис
кодъксом, федералъными законами, настоящими правилами, при этом

стороны спора должны приниматъ все необходимые меры для их

разрешения, в первую очередь, путем переговоров,

9.З. В целях улучшения использования рабочего времени и

уII орядоч ивания внутр енних произв одств енных контактов :

-ПоВоПросаМ,требУюЩиМрешенийрУкоВоДсТВа'рабоТник
обращается к руководителю структурного подразделения, а руководителъ

структурного подразделения - к руководитеIIю работодателя,
g.4. Перед тем, как покинутъ рабочее место в конце рабочего дня,

работник должен закрыть окна и двери на своем рабочем месте и выключить

свет.
9.5.Запреи4аеmся:
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы,

принадлежащие работодателю, без полу{ения на то соответств},ющего

разрешения;
- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники

безопасности
и производственной санатории установJIен такой запрет;



- вести длительные личные телефонные разговоры;
- исполъзовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в

непрофьъньгх целях;
- приноситъ с собой или употреблять алкоголъные наIIитки,

ITpEýo-fIrTb в организацию или находитъся в ней в состоянии алкоголъного,

варýотического или токсического оI1ьянения,

9.6. Работники независимо от должностного положения обязаны

проявjUIть
вежливость, уважение, терпимость, как в отношениях между собоЙ, так

п при отношениях с обеспечиваемыми,
9.7. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть

озЕакомлены вс; работники, вкIIючая вновъ принимаемых_ на работу, Все

работники, независимо от должностного положения, обязаны в своей

повседневной работе соблюдатъ настоящие правила,

10. Заключительные положения

в.1. По всем воtIросам, не нашедшим своего решения, Работники и

Работодатель руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ,

в.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с

профсоюзным комитетом) в настоящие Правила могут вноситъся изменения

и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством,

l


