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1. ОБН\IIС IIОЛОЖСIIIIII

1.1. Настоящие Правила внутреннсго TPYJlOBOI'Oраспорядка (далсс. ПРШlllла) разработаны в

соответствии с действующим трудовым законодательством Россиiicкой Федерации. Правила

являются основным HopMaТlIВIIbIMактом. опреДСЛЯЮЩllМтрудовой раснорядок в учреждснни. и

Ilмеют целью обеснечеllllе укренления трудовой ДИСЦlIIIJIIШЫ сотрудников. праВllЛЫЮЙ

ОРГШIIIЗШ\lIII и безопасных условий труда. IIOЛlIOГО п раЦИОНШIЫIOГОИСIIOЛЬЗОШIIIIIЯрабочсго

времени.

1.2. Правнла регламснтируют порядок приема на работу и УВОЛЫIСIIIIЯраБОТlIIIКОВ.основные

права. обязаllllOСТИ сторон трудового договора. режим работы. врсмя отдыха. примснясмые к

раБОТllIIкам меры поощрения и II'3ЫСКЮlИя.а также IlIIые вопросы реl'УЛИРОВШIIIЯтрудовых

отношений в учреждении.

2. Поря)!"" IIрис ••а 11VВОЛIolIСIIIIII раб"ТIIII""В

2.1. Лицо. IlOступающсс на работу. прсдъявляет Работодателю:

• ГlаСllOРТIIЛlI IllIOЙдокумент. удостоверяющий J11IЧIIОСТЬ;

• трудовую книжку. оформленную в УСТЮIOВЛСIIIIОМIIOРЯДКС.за исключением случаев.

KOl'Jlaтрудовой договор заключается впеРВl,lе или раБОТlIIIК поступает на работу IШ

УСJ10Вltях СОВt\.IССТIПСJJЬСТВП:

• страховое свидетеЛI>СТВОl'осударСТВСllllOГОПСПСИОНIIOI'Острахования;



• документы воинского учета - для воеШlOоБЯЗШIIIЫХ и J1IЩ. IIOдлеЖШЩ1Хпризыву на

военную елужбу:

• документ об образовашш. о Кllалификации IIЛII наличии спеЦИaJlЫIЫХ ЗНШlllii - при

IlOcTY11Jle11ll11на работу. требующую специалЫIЫХ зншшii IIЛlI специалыюii подготовки:

• меДИЩIIIСКУЮкнижку:

• ~Н~ДИllltllское заключение по реЗУЛl,татам преДllарител ы{ого J\fСДИI1ltIlСКОГО

обслеДОIIШIIIЯ. согласно Приказу Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 ['.N~302н,

2,2, Прием IШ работу оформляется прика'юм директора. IIЗДШIIIЫМ на ОСIIOIIШIIIII личного

заЯllлеШ1Я 11 заКЛIO'lеIllIOГО ТРУДОIIОП)ДОГОllора, СодерЖШlllе приказа должно СООТllетствовать

УСЛОIIИЯМзаключенного трудового договора.

2.3, ТРУДОIlОЙДОI'ОIlОРзаключается в IIIlсьмеШlOii форме. составляется в двух экзеМllлярах. каждыii

из которых подписьшается сторонами. Получение работником экзеМШlяра трудового ДОГОllора

должно IIOДТllерждаться подписыо раБОТШlка IШ экземпляре ТРУДОIIОГОдоговора. хранящегося у

работодателя,

2.4, При заключешш трудового ДОl"OlIорасоглашением сторои может быть установлено ИСПЫТШlllе

раБОТllIIка 11целях IIРОllерки его СООТllетсТlШЯзаиимаемоii ДОЛЖIЮСТlI. УСЛОllие об ИСlIытании

должно быТl, указано в трудовом ДОГОllоре, ОТСУТСТllие в трудовом JIOl'ollope условия об

IIСIIЫТШIИИОЗlш'шет. что работник принят IШ работу без 11СIIЫТШШЯ.

В IIСРИОД IIСПЫТШШЯ IШ раБОТllIIка раСllространяются положеШIЯ "l"pYJIOIIOI'OКодекса

Россиiiской Федерации (далее ТК РФ). законов. 'IIIЫХ иормативиых праВОIIЫХ аКТОII. локалыIхx

нормаТИIIНЫХаКТОlI,содержащих IЮРМЫTPYJIOIIOI'OIIраllа. коллективного ДОГОllора. соглашения,

Испытшше при приеме иа работу не устанаllЛlшается для:

• Лlщ. избршшых 110 конкурсу IШ замещеШlе соотвеТСТllующеii должности. "РОllедешюму в

Iюрядке. установленном ТРУДОIIЫМ:ШКОНОЩПСЛl,ством11иными нормаТИНIIЫМI1нраВОIIЫМИ

актами. содержаЩllМИ IIОРМЫТРУДОIIОГОнрава;

• беременных жеl{Щl1ll и жеIШЩН. имеЮЩIIХ детей в возрасте до IlOлутора лет;

• J1IЩ.Ile ДОСТИПIIIIХвозраста восемнадцати лет:

• лиц. IIOЛУЧIIВШИХсреднее IIрофессионалЫlOе обраЗОllшше IIЛИ lIысшее образование по

Iшеющим госудаРСТllенную аккреДIПШ!llЮ обраЗОllательным программам и внерные

IlOступаЮННtх на работу по ПОЛУЧСIJНОЙ СIlСIНIШ1ЬНОСПt в теЧСIНtс ОДНОГО года со ДНЯ

lюлучеШIЯ 11рофеССllOIШЛЫlOГОобраЗОllаШIЯ СООТllеТСТllуюшегоУРОIIИЯ;

• лин. избранных на выборную ДОЛЖIIOСТI,на оплачиваемую работу;
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• лиц, ПРl1глашенных на работу в норядке перевода от другого работодатсля по

согласованию мсжду работодателями;

• лиц, заключаюших трудовой договор на срок до двух мссяцев;

• иных лиц в случаях, прсдусмотренных ТК РФ, ШIЫМИфедеральными законами и др.

I I

Срок иснытflияя Ile может превышать трех месяцсв. а для заместитслей дирсктора, I'лавного

БУХI'алтера - шести месяцев, если иное не установлсно федсральным заКОIЮМ.

В срок испытнJяя не :Jaсч,пывается нсриод временной нетрудоспособности работника 11

другие периоды, когда он фаКТl1'IССЮIотсутствовал па работс.

2.5. Работодатель ведет трудовые книжки па каждого работника, Ilроработавшего у него свыше

пяти дней, в случае, когда работа для работника являстся осиовной.

2.6. В соответствии со СТ.68 ТК РФ прикю руководителя о присме на работу объявлястся нод

роспись В трехдневный срок со дня фактического IШ'lала работы. В нриказс указывастся

наименованис ДОЛЖIIOСТИв соответствии со штатным расписанием и условия онлаты труда. По

требованию работника дирсктор обязан выдать сму завсренную копшо указанного приказа.

2.7. При приеме на работу (до ПОДПИСШIIIЯтрудового договора) работодатель обя'Шн <НIШКОМИТl>

работника нод РОСПИСI, справилами внутреннсго трудового рас[юрядка, иньши ЛОКШ1ЬНЬШИ

1I0Р\НПНВIIЫl\fИ акта:\1J1. непосредственно СВЯ'3ШIIIЫ\Нf ~ трудовой деятелыIстыыo работника.

КОЛJlСКТИВНЫ\1 договором.

2.8. При неудовлетворительном результате 11СПЫТafШЯРаботодатель имеет право до истечсния

срока иснытания расторгнуть трудовой договор с раБОТШIКОМ, нредупрсдив его об этом в

письменной форме не позднее, чем за три дня, с указанием ПРИЧIIII, послуживших основшшем для

призншшя этого работпика не выдержавшим иснытанис. Рсшение Работодателя работник имеет

право обжаловать в судебном порядке.

При неудовлетворителыlOМ результате испытшшя расторжеШIС трудового дш'овора

про изводится без учета МI1еlШЯПрофсоюза и без выllатыы выходного нособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим

ИСПЫТШlие и последующее расторжепие трудового договора допускается только на оБЩIIХ

осповапиях.

Если в период IIСllытания работник нридет к выводу, что нредложенная работа не являстся

I I для него подходящей, то он имеет нраво расторгнуть трудовой договор [10 собственному желанию,

предунредив об этом Работодатсля в Шlсьменной форме :ш три дня.

2.9. В соответствии со ст. 79 ТК РФ о прекращении трудового договора в связи с истечеШlем срока

его действия работник должен быть предупрежден в Ilисьменной форме не менее, чем за три
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календаРllЫХ дня до УВОЛЫlения, за ИСЮIЮ'lением случаев. когда истекает срок действия срочного

договора, заключеlllЮГО на время исполнеllllЯ оБЯЗШlIIостей отсутствующего работника,

2.10. Трудовой договор, заключенныii на время ИСlюлнеllllЯ оБЯЗШlIIостей отсутствующеl'О

б ~ ~ра ОТlщка, расторгается с выходом этого раООТllIIка на раооту.

2.11, РаБОТlIIIК имеет право расторгнуть трудовой iIOI'OBOP,Ilредунредив об 'ПО~I Работодателя в

письмеlllЮЙ форме за две неделн.

По соглашению между раБОТlIIIКОМ и Работодателем трудовой договор может быть

расторгнуг 11до 11СТСЧСlll1Ясрока нреДУllреждения об УВОЛЫlеllllИ.

В случаях, когда заявлеllllе работника об УВОЛЫlеlll1ll 110el'o Иlll1ЩШТltве (по собствеlllЮМУ

жеJШНИЮ)обусловлеио Ilевозможностыо продолжеиия II~I работы (зачисление в образоватеЛЫlOе

учреждеlll1е, выход на ненсию и другие случаи), а также в случаях устatlOвлеНllOГО нарушеиия

Работодателем закOIIOВ и ииых иормаТИВIIЫХ актов, содержащих нормы трудового нрава, условий

коллеКТlIВIIOI'О lIOl'oBopa, соглашения или ТРУДОВОI"ОlIOI'oBopa, Работодатель обязан расторгнуп,

трудовой договор в срок, указанный в заявлеllllll раБОТlНlка.

По нсте'lеllllИ срока нредупреждения об УВОЛЫlеНIII1 раБОТlIIIК имеет право прекраТIПЬ

работу. В lюслеДlIIlЙ день работы Работодатель обязаиа BыдaТl, работнику трудовую К1I11ЖКУ,

ДРУП1едокументы, свюанные с работой, по 11IIсьмеllllOМУ заявлению работника и IlроизвеСТlI с

'IIIМ ОКOII'штеЛЫIЫЙрасчет, Днем УВОЛЫlеllllЯ считается Ilоследний iIellI> работы.

Работник вправе отозвать свое заявлеllllе об УВОЛЫlеlll1И в Te'lelllle всего двухнеделыlOГО

периода, кроме случая, когда Работодатель уже дал IIIlcl,MeHHoe согласие другому работнику о

нриеме ШIII персводе 11<1эту ДОЛЖIЮСТЬ.

Если по исте'lеllllИ срока предупреждеllllЯ об УВОЛЫlеlll1И трудовой договор не был

раСТОРI'ИУТ 11 работник ие настаивает 11<1УВОЛЫlеllllll, то действие трудового договора

продолжается.

2.12, В СООТllеТСТВllИсо СТ. 81 ТК РФ раБОТlНIКможет быть уволен по IIIlIIциативе работодателя в

следующих случаях:

• ЛИКВltДШlIIl1 органюации:

• сокращеllllЯ штата или числеННОСТl1раБОТlН1КОВОРГШIII'JШIIIИ:

• несоответствия раБОТllIIка 'Jанимаемой ДОЛЖIЮСТlIШIII ВЫlюлняемой работе, вследствие

Ilедостаточноii квалификации, подтверждеllllОЙ ре'JУЛl;гата~1IIаттестации:

• IleoдllOKpaТllOro IlеИСlюлнеllllЯ работником бе'J уваЖlпеЛЫIЫХ IIРИЧIIII трудовых

оБЯ'Jшпюстей. если он имеет дисциплинарное взыскание:

• однокрапюго грубою нарушения рабоТllIIКОМтрудовых оБЯЗШlIIостей(проryла. появпеllllЯ 11<1

рабаге в СОСТОЯIIIIИалкогольпого или IШРКОТlI'IССКОГОопьянеllllЯ и других ПРII'II11I,

IIpt:ДУСМОТРСIIIIЫХСТ.81 ТК РФ;
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• совершения виновных действий работником. непосредствеино обслуживающим

деиежные или товариые IIellllocTII. если эти дсйствня дают осиоваНIIЯ для утраты

доверия к "ему со стороны работодателя;

• представления работником работодателю подложных документов при заключеllllИ

трудового договора;

• в других случаях. установленных законодательством.

2.13. Отстраиеlше от работы

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) раБОТllIlка:

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического ИЛИ

токсического опьянеlШЯ;

• не прошедшего в УСТШlOвлеllllOМпорядке обучение и проверку ЗIШIIIIЙ и

навыков в области охраны труда;

• не прошедшего в установлеНIlОМ порядке обязательный

предварительный или периодический меДИЦИНСЮIЙосмотр;

• при выявлеШIИ в соответствии с меДllЦllIIСКИМ заключением

противопоказаНIIЙ для выполнения работником работы. обусловленной

трудовым договором;

• по требованиям органов и ДОЛЖIIOСТIIЫХлиц. УП01llЮМО'Iенных

федеральным законом и IШЫМИнормативными правовыми актами. и в случаях.

предусмотренных федеральными законаМI1 и 11НЫМИнормативными правовыми

актами.

РаботодатеЛh отстраняет от работы (не допускает к работе) раБОТIIIJка

на весь период времени до устранения обстоятельств. ЯВИВIIIИХСЯОСllOвшшем

для отстранения от работы или неДОllущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не

начисляется. за ИСКЛЮ'JеIllJемслучаев. предусмотренных федеральными заКОIIaМИ.

В случаях отстранения от работы работника. который не прошёл обучение и проверку знаний и

навыков в области охраны труда либо обязатеЛЫJЫЙпредваритеЛЫIЫЙ или 11ериодический

меДllЦИНСКИЙосмотр не 110своей вине. ему ПРОlIЗводится Оllлата :ш всё время отстрансния от

работы как за простой (ст. 76 ТК РФ).

2.14. В соответствии со ст. 84.1 ТК Рф прекращение трудового договора оформляется приказом

работодателя. работник должен быть ОЗllaкомлен с ним под pOCIIIJCb.По требованию работника

работодатель обязан выдаТI, ему надлежащим образом '!аверенную копию указанного ПРИКа3а.В

случае. когда приказ о прекращении трудового договора IlеВОЗМОЖIЮдовсст" до сведения

раБОТlIика 111111раБОТIIIIК ОТКа3ывастся ознаКОМIIТЬСЯс HII" под РОСПIIСЬ.lIа Ilр"казе ПРОIIЗВОДIIТСЯ

соответствующая заПIIСЬ.

5



I

r

•

•
•

Днем прекращеllИЯ ТРУДОВОI'Одоговора является ПОСЛСДIШЙдеш, работы работника, за

исключением случаев, когда рабоТlШК фактически не работал. но за ним. в COOTBeTCTBl1II

Трудовым Кодексом или '1IIЫМфедсральиым законом. СОХРШIЯЛОСЬместо работы (должность).

в деl!Ь прекращеllllЯ трудового договора работодатсль оБЯ'IШIBыдaТl, работнику трудовую книжку

11Гlроизвести с ним расчет в СООТllетстВlШсо статьей 140 ТК I'Ф. По IlIIсьмеНlIOМУ заявлеиию

раБОТlшка работодаТСJII, также обюаи выдать ему заВСРСllllые надлежащим образом копин

документов. связанных с работой.

Запись в трудовую киижку об ОСИОВШIIШи о IJpll'lIl11e ирекращеlШЯ ТРУДОВОI'Одоговора должна

ПРОllЗВОдllТЬСЯв TO'IIIOMсоответствии с формулировками ТК I'Ф IIJIII иного федералыюго закона и

со ссылкой на соотвеТСТВУЮЩllСстатыо. 'ШСП, СТа1Ъ1I.нункт стаТЫI ТК I'Ф или иного

федералыюго закона.

в случае. когда в деllЬ 11рекращеllllЯ трудового договора выдать трудовую Кlшжку раБОТlIIlКУ

невозможно в СВЯЗIIс сго отсутствнем либо откаЗО~1от ее IlOлучеНlIЯ. работодатель обязан

направнть работнику уведомлеШIС о иеоБХОДllМОСТИЯIIIIТl,СЯза трудовой КlIIIЖКОЙ либо дать

соглаСllе IШ ОТllравлеlше ее 110иочте. Со дня ИШJравленияуказанного уведомления работодатель

освобождается от ответствеШЮСТlI за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не

несет ответствеШЮСТl1за задержку выдачи трудовой КlIIIЖКИ в случаях неСОВlшденияIJOследнего

дия работы с днем оформлеlШЯ прскращеиия трудовых отиошеиий Прll увольнеШIII работника по

основанию. иредусмотреииому стаТЫI R 1 ТК РФ иуикта 6 1I0ДПУИКТОМ"а" или статьи 83 ТК РФ

иунктом 4 ТК I'Ф. 11"ри УВОЛЫlеlll1llжеИЩIIIIЫ. срок действия ТРУДОВОI'Одоговора с которой был

продлеи до окончання беремеиности в соответствии со стаТl,ей 2бl ТК РФ. По Пllсьмеиному

обращеШIIО раБОТllIIка. ие IIOЛУЧlшшего трудовую киижку IЮСЛСувольиения. работодатель обязан

выдать ее ие иоздиее трех рабочих дией со дия обращсиия работиика,

3. ()СIIОIIIIЫС "рана 11 ()БSВ~'IIII()СТII раб()ТIIII~()1l

3,1, Работник имеет ираво на:

:шключеШlе. измеllеШlе 11расторжеШlе трудового договора в IЮРЯДКСи иа уеловиях. которые

установлеиы ТК РФ. ииьши феДСРaJlЫIЫМИзакоиами:

прсдоставленис сму работы. обусловлеНIЮЙтрудовым ДОI'ОВОРО~t:

рабочее место, соотвстствующсе ПJсударствсиным lюрматlшиым трсБОВШlIlЯМохраны труда 11

условиям. иредусмотреШIЫМ КОЛЛСКТIIВIIЫМдоговором:

• своевременную Jt в ПОЛНОМ объеме НЫIIJШТУ 'шра60ПIОЙ платы в соответствии со своей

квалификацией. СЛОЖНОСТЬЮтруда. количсством и Ka'lccTBOMвыполнсшюй работы:

t . IШ 40 часовую рабочую неделю (8-часовой рабочий деиь. 5-диеВlШЯрабочая исделя) (ТК РФ. ст,

91) с двумя выходными дня:

для меДIЩШIСКlIХраБОТШIКОВсокращсшшя рабочая НС;l,еля- 39 часов (5-дневная или

рабочая неделя) (ст. 350 ТК РФ)

• ежеl'одныit ОIlJlзчиваемый отпуск УСТ3113ШНШ3СТСЯ2& КШIСllдарных дней:

б

б-дневная



• "ОЛIlУЮ достовсрную IIIIформаUl1l0 об УСЛОНlIЯХтруда н трсбоваШIЯХ охраны труда lIа

рабочем месте:

• "рофесснонаЛЫIУЮ "одготовку. псреподготовку 11IIOBbll1lClIIlCсвосН квалНфНКШ\llН в порядкс.

установлснном Трудовым кодексом I'Ф. иными федеральными :ШКОIIaМИ:

• защиту своих трудовых прав. свобод и законных интерссов BCCMIIlIе за"рещеННЫМIJ законом

способами:

• возмещеllllе вреда. "РИЧllllеIIllОГО ему в связи с ИСlюлнением трудовых оБЯЗШlIIостеii. 11

КОМIIСIIСШIНЮморалЫlOго вреда в порядке. установлеllllOМ Трудовым кодсксом I'Ф, IIIIЫМИ

фсдеРШIЫIЫМИзаКOIIa~III:

• обязатеЛЫlOе соцналыюе страхование в случаях. "редусмотреllНЫХ федералf,НЫМИзаКOIIaМН.

4, Каждыii работник обязан:

• добросовесТlЮ ИСIЮЛlIЯТЬсвои трудовые оБЯ'ШШЮСТll.во'шожеllНые на него TpYДOBЫ~1

договором:

• соблюдаТl, "равила внутрсннего трудового раСllOрядка:

• соблюдать трудовую ДИСUllПлину:

• соблюдать требования 110охране труда и обеСllечеllllЮ безопасности труда:

• береЖl10 ОТlIOСIПI,СЯк имуществу работодателя (в том числе к IJМуществу третьих ЛlIЦ.

находящемуся у работодателя. если работодатеЛl, несет ответствешlOСТЬ за сохранность этого

имущества) и ДРУП1Хработников:

• незамеДJllпелыю сообщить работодателю лнбо IlellOcpeJIcTBellllOMY руководителю о

В03ШIКlIOВСШIIIситуации, "редстаВЛЯlOщеii УГР03УЖlПни И здоровыо людей. сохраlllЮСТИ

имущества работодателя (в том числе имущества TpeTbllx JIIIЦ. находящегося у работодателя. если

работодатсЛl, иссет ответственность за сохрашlOСТl, )Того И~lущества):

• ие ра3ГЛШIIlIТЬКОfl(lJllДенциалЫIУЮ инфОрМШ\IIЮ и IlIIформацнlO JIIJЧIIOГОхарактера.

IЮЛУ'lеIllIУЮ в "роцессе производственноii деятелыlOСТН. как среди сотрудников. так и TpeTbIlM

лицам:

• заКJlючаТl, договор о Iюлноii материалыюii OTBCTCTBCIllIOCТlIIIРИ работе с матеР'JалЫIЫМИ

ценностями IIa заКОllllОМ основанни 11при условии. что ВЫllOJlllяемая работником работа I!ЛИ его

должносТl, отнесены заКОIЮМк "еречню тех. для которых до"устимо заКJlЮ'lеlше договора о

полноii матерналЫlOii ответствеllllOСПI.

()СII()Иllые ••раиа 11ofiSBallll(JCTII РабоТЩtИТс.!ISI

l'аботодатеJ1l, имеет право:

• заключюЪ. изменятъ и pacTopl'aTb трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях. которые устшювлеlJЫ ТК I'Ф. IIIIЬШИ федеРШIЫIЫМИзаконами:
7



• веети коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

• поощрять раБОТllIlКОВза доброеовестный эффсктивный труд;

• требовать от работников 11сrЮШlеШ1ЯИМIIтрудовых оБЯЗШlIюстей и береЖIЮГОотношения к

имуществу работодателя (в том 'lIIсле к имуществу TPCTbIlX лин. Iшходящемуся у

работодателя. если работодатеш. IIcceT отвстствешюсть за сохрашюсть этого имущества) и

друпtх раБОТlIИКОВ.соблюдення правнл внутрсннсго трудового раСlIорядка:

• IIрнвлекать работников к ДИСI\IIllJIIIIШРНОЙН матеРlшлыюii отвстственности в llOрядке.

УСТШЮI1ЛСННОМтк РФ. Iшыми фсдеРaJIЫIЫМИзакошши;

• ПРШIIIмагь локалЫlые нормативные акты;

РаботодаТСJII.обязш1:

• соблюдать трудовое заКОlюдатсльство и IlIIbIC Iюрмативныс правовыс акты. содсржащие

нормы трудового права. локалыlее lюрмаТlIВНЫСакты. условия коллеКПШIЮГОдоговора.

СОI'ЛШIJСIIIIЙи трудовых договоров;

• прсдоставлять раБОТШlкамработу. обусловленпую трудовым договором;

• обеснеЧИl1ать безопаСIЮСтr, и условия труда. соответствующис rocYJIapcTBellllbIM

нормапIВНЫМ требованням охраны труда;

• обсспечивать работников оборудоваШlем. Сllеl\llалыюй одеждой 11обувью. инструментами.

теХllllческой документацисй и иными срсдствами. нсобходимыми для IIСIIOЛНСIIIIЯИМII

трудовых обязанностей;

• обеСllечивать работникам раl1НУЮоплату за труд равной цешюсти:

• l1ыплачивать в полном размере ПРИЧIIТШОЩУЮСЯработникам зараБОТlIУЮплату. Выплата

заработной платы работникам ПРОIIЗВОдllТсядва раза в мееяц 5 и 20 числа каждого месяца.

При этом 20 числа каждого месяна ВЫIliШ'lIIlшется не мснее 40% меСЯЧIЮI'ОIЮЗIШI'раЖДСIllIЯ

:ш труд (аванс) за теКУЩllЙ месян. а остаl1шаяся часп, :шработrюй платы ВЫПШI'IIIIШСТСЯ5

числа кюкдоr"о месяца. При СОВlШДСШIII днсй вынлатr,1 с выходным. нерабочим.

нраЗДllltЧIIЫМднем выплата заработrюii lliшты НРОIIЗ110дlIТСЯперсд ЭТlIМIIДНЯМlI;

• нрсдоставлятr, представитслям раБОТНИКОI1полную и ДОСТОI1СРНУЮIшформаЦIIIО.

нсобходимую для заКЛЮЧСШIЯКОЛЛСКТlIВIЮГОдоговора. соr"ЛШllеШIЯ и контроля за IIX

выполнен нем:

• ЗIШКОМИТl,работников IЮД РОСIIИСЬс ПРlIIlIIмаемьши локалЫIЫМИ lюрмаТlIВНЬШ11aKTlli\III.

нспосрсдствеllНО связаШIЫМl1с их TPYJIOBOiiдсятелыюстью;

• свосврсменно выllлнятьb ПРСДIllIСШIIIЯ федерального

УlюлномочеlllЮГО на осущсствлсние фсдерального
соблюдснисм трудового 'ШКОlюдательства и IIIIЫХ

8
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содержащих нормы трудовоп) права. ДРУПIХ федеральиых органов IIСПОЛlllпельной властн.

осуществляющнх ["ocYJIapcTBcllllblli КОНТРОJII.(надзор) в устаНОВЛСIIIЮЙсфере деятельности.

• рассмаТРlшать представлеllllЯ ПРОфСОIO'Ш о выявленных нарушеннях трудового

заКOIlOдательства и IIIlblX актов. содержащих нормы трудового права. принимап, меры 110

устранеllИIO выявлеllllЫХ IШРУШСIllIЙ и сообщюъ о принятых мерах указанным opгaHa~1 11

tlредстаВlпелям:

• создавать УСЛОВlIЯ.обеспеЧИВШОLЦиеУ'ШСТИ" работников в Уllравлении оргаюпаllией в

предусмотренных Трудовым Кодексом. IIIIЫМИ федералЫIЫМИ заКОllа~1II и коллекТlШНЫМ
договором формах:

• осуществлять обязательнос СОllllалЫlOе страхование рабопlltков в порядке. устatlOвлеllltом

фсдсралыIмнH заКОIШМlt:

• ПРИIIII~Шп, необходимые меры по расследоваllllЮ и учету неС'ШСПJЫХ случаев иа

производстве 11нрофеССllOllaJlЫIЫХ:шболсваIllIЙ:

• обеСII"чивать контроль IШД соблюдеllllем трудово" ДИСIllIIIJIIIIIЫ. постоянно осуществлять

оргаНИЗШ\IЮIIllУЮ. ВОСlllпатеЛЫIУЮ работу. НШlравл"нную IШ се укреплен и". формирование

стаБИЛЫЮl'Отрудовоl'O коллектива:

• применять мсры воздействия к нарушителям трудовой ДIIСЦlflIJlIIIIЫ:

• осуществлять меРОIlРИЯПIЯпо IIOВЫШ"1II11О:JффеКПIllIIOСТlI и кач"ства работы:

• 06ССIIСЧIIШПЬ СIIСТСJ\.ШТИЧССКОС IIОВЫШСfll1С квалификации раБОТIIИКОВ. создавал,

необходимые условия для совмещеllllЯ работы с обуч"нием в образовательных

учреждеllllЯХ;

• Сllособствовать со:щаlllllO в трудовом КОЛЛСКТllВе деловоli. творческой обстановки.

поддерживать и разВIIIШ'IЪИIllЩIШТJIВУи aKТllВllOcTI>сотрудников организаllllll:

5 РСЖIII\I работы, 11uБО'IСС ВПС'НI 11НРС:\НI отдыха

5.1. п;у пнп работает круглосуro'ПIO. без выходных и праздни'шых дней. без перерыва на

обед. режим работы с 8-00.

5.2. Для работников устшшвливается - 40 часовая рабочая неделя. НОр~lItрованныl рабочий день.

РеЖllМ работы с 8-00 до 16-30

обеденный перерыв с 12-30 до 13-00 (в рабочее время Ile ВКJJIO'шетсяи не оплачивается) ВЫХОДlIOI

день- суббота. BocKpecell"e.

9
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Продолжительность ежедневной работы (смены) работников ГБУ ПНП

Продолжительность ежедневной
работы (смены)

Пере рыв Конец Выходные Продолжительность
Должность Начало работы на обед работы дни рабочей недели в часах

Руководство
12.30- суббота,

директор 800 13.00 16-30 воскресенье 40

Зам. директора по 12.30- суббота,
общим вопросам 8.00 1ЗОО 16-ЗО воскресенье 40

Зам. директора по 12.30- суббота,
медицинской части 8.00 13.00 16-30 ВОСКРесенье 40

Зам. директора по 12.30- суббота,
безопасности 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

12.30- суббота,
Главный бухгалтер 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Специалист по 12.30- суббота,
охране труда 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Секретарь 12.30- суббота,
руководителя 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Бухгалтерия
Заместитель 12.30- суббота,
главного бухгалтера 8.00 1300 16-30 воскресенье 40

12.30-
Экономист 9.15 13.00

12.30- суббота,
Бухгалтер 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Договорной отдел
12.30- суббота,

Начальник отдела 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Специалист по 12.30- суббота,
закупкам 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

12.30- суббота,
Экономист 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Комплектование и vчет кадров
12.30- суббота,

Начальник отдела 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Специалист по 12.30- суббота,
кадрам 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

10
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12.30- суббота,
Юрисконсvльт 8.00 1300 16-30 воскоесенье 40

Материально-хозяйственное и бытовое обслуживание, содержание зданий и
территорий

Заведующий 12.30- суббота.
хозяйством 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

12.30- суббота,
Кладовщик 8.00 13.00 16-30 воскресен ье 40

Машинист по стирке 12.30- суббота.
спецодежды 800 13.00 16-30 воскресенье 40

12.30- суббота.
Кастелянша 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40
Рабочий по

комплексному
обслуживанию 12.30- суббота.
зданий 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

12.30- суббота.
Сестра-хозяйка 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Уборщик служебных 12.30- суббота.
помещений 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Уборщик служебных 13.00- по гибкому
помещений 7.15 14.00 19.15 графикv 40

Эксплуатация инженеDно-технических систем и обо Ivдования
12.30- суббота,

Начальник отдела 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40
Инженер (систем
водоснабжения.
канализации,
отопления,
вентиляции и 12.30- суббота.
теплоснабжения) 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40
Инженер по
эксплуатации
электрон но-
вычислительной 12.30- суббота.
технике) 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40
Оператор по
диспетчерскому
обслуживанию 3.00-13.30, по сменному
лиФтов 8.00 6.00-16.30 800 грасЬикv 40
Электромонтер по
обслуживанию 12.30- суббота,
электрооборvдования 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

12.30- суббота.
Слесарь-еантехник 8.00 13.00 16-30 воскоесенЬе 40

Социально- )еабилитационное отделение
Заведующая 12.30- суббота.
отделением 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

J J
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Старший 12.30- суббота,
администратор 8.00 1300 16-30 воскресенье 40

2.00-12.30,
630-1700 о сменному

Администратор 8.00 20.00 'раФику 40

12.30- суббота,
Психолог 800 13.00 16-30 воскоесенье 40

Специалист по 14.30- воскресенье,
социальной работе 10.00 15.00 18.30 понедельник 40

14.30- пятница,
Библиотекарь 10.00 15.00 18.30 сvббота 40

по гибкому
Аккомпаниатор 16.00 нет 21.00 граФику 20

12.30- по гибкому
Парикмахер 8.30 13.00 14.00 ГDаmикv 20

Специалист по 12.30- по гибкому
ногтевому сервисv 830 13.00 14.00 граmиКУ 20

Организация питания
Заведующая 12.30- суббота,
стоповой 8.00 13.00 16-30 воскресенье 40

Медицинская сестра 12.30- воскресенье,
диетическая 8.00 13.00 16-18 понедельник 39

12.30- суббDта,
Заведvющий складом 8.00 13.00 16-30 воскоесенье 40

12.30- суббота,
Шеф-повар 8.00 13.00 16-30 воскресен ье 40

Повар (горячего 15.00- по сменному
цеха) 6.30 16.00 1830 граmиКУ 40

Повар (холодного 15.00- по сменному
цеха) 7.00 16.00 19.00 граФикv 40

15.00- по сменному
ОФициант 8.15 16.00 20.15 граФику 40

Официант 14.00- суббота,
(каФетерий) 800 14.30 16-30 воскресенье 40

12.00- по сменному
Рабочий по кухне 8.00 13.00 20.00 граФикv 40

Изготовитель 12.00- по сменному
полvФабрикатов 8.00 13.00 2000 граmикv 40

12.00- по сменному
Мойщик посуды 8.00 13.00 20.00 граФику 40

Уборщик служебных 12.00- по сменному
помещений 8.00 13.00 20.00 ГDаmикv 40
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I I 5.3. Для медицинских раБОТlНIКОВ - 39 часовая рабочая Ilсделя. НОРМИРОВЗlIIIЫЙ рабочиil день. (ТК

рф ст. 350)

Продолжительность ежедневной работы Продолж
Должность смены) итеnьност

ь рабочей
Начало Перерыв Окончание Учет рабочего Выходные недели в
оаботы на обед оаботы воемени дни часах

Медицинский персонал

Заведующий суббота.
ОВЛ 8-00 14-14.30 16.18 воскоесенье 39

Заведующая суббота.
аптекой 8-00 13-13.ЗО 16.18 воскоесенье 39
Старшая
медицинская суббота,
сестра 8-00 13-13.30 16.18 воскоесенье 39
Процедурная
медицинская суббота,
сестра 8-00 14-14.30 16.18 воскресенье 39

Персонал, имеющий иной график работы

Заведующая
медицинским
отделением

по графику по графику
скользящие

(врач-терапевт) день 13.00-13.30 суммированный по граФику 39

скользящие
IIOЧf> по гоасЬику . по гоасЬику по гоасЬикv

по графику
скользящие

Врач-терапевт день по грасЬику 1300-13.30 суммированный по граФикv 39

по графику по графику
скользящие

Ночь . по грасЬику

Медицинская
LleHb по гоасЬикv по гоасЬикv

скользящие
сестра палатная 1300-13.30 сvммиоованный по гоасЬикv 39

по графику
скользящие

ночь по грасЬику . по грасЬикv

Врач
функциональной

по графику
скользящие

диагностики по граФику . по граФику 18,5
Медицинская по графику . по графику скользящие
сестра по по графику
функциональной
диагностики 18,5

Медицинская
сестра по скользящие
массажv по гоасЬикv 14.00-14.30 по грасЬикv по гоасЬикv 39
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Медицинская
сест а бассейна по г а ик 14.00-14.30 39

• ОбедеllllЫЙ lIерерыв включается в раБО'lее время 11оплачивается. Время обеда УСТШШВJlIIвается
раБОТIIИКОМсамостоятельно. в заЮ1СИМОСТl1от IIРОIПВОДСТВСННОЙВОЗМОЖIЮСТlI.

Продолжительность ежедневной работы
смены

Начало Перерыв Конец Продолж

Должность аботы на обед аботы ительност
ь рабочей

Начало Перерыв Окончание Учет рабочего Выходные недели в

r ночь аботы на обед аботы в емени дни часах

8-00 14-14.30 39

Инструктор-
методист ЛФК 8-00 14-14.30 39

8-00 14-14.30 39

с учетом IIсобходимости обеСllечеШIЯ lIеl1рсрыIllостии оказания услуг 1I0лучателям СОЦlШЛЫIЫХ

УСЛУI'IIредусматршшется рабочая неделя с "рсдоставлеШlем выходных ДIIСЙ 110СКОJII,,!ЯЩСМУ

гршlJIIКУ. работа в режиме гибкого рабочего времеШJ.

5.4. !ОСЛII"ри приеме "а работу или в теченис дсiiствия трудовых ОТllOшеllllЙ l'аБОТlIIIКУ

устанавливается иной режим рабочсго ВРСМСIIII11времсн" отдыха. то такис условия подлежат

ВКЛЮ'lеШIЮ в трудовой договор в качествс обязаТСJII.ных.

5.5. Нормальная ПРОДОЛЖlпелыIOСТl.рабочего врсмеШI сокращается "а:

• 16 часов в неделю - для рабопlИКОВ в возрастс до шсстиадцати лст:

• 5 часов в неделю - для работников. ЯВЛЯЮIИIIХСЯIIIIВaJIllдами 1 и 11 I"РУШIЫ:

• 4 часа в Ilеделю - для раБОТШIКОВв втрасте от ШССПIЭДIЩТИдо ВОССМШUIIЩТИЛСТ.

ДО IШ'lала работы каждый раБОПIIIК оБЯ3ШI отметить свов "риход на работу .. а по

ОКОИЧШIIIII раБО'lего ДIIЯ - уход С работы в порядкс. установленном в учрсждении. Работодатель

оБЯ"lаноргашповать учет явки на работу и ухода с работы.

I'аботодап:ль обязан вести учет времсни. фаКТll'lеСКlI отработЭlШОГО каждым раБОТlIIIКОМ.

5.6. Г!родолжителыlOСТЬ рабочего дня. I'СIlосредственно предшествующсго IIсрабочему

праЗДllltЧllOМУ дшо. уменьшается 113ОДIIН час.
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5.7. При работе на персональных компьютерах оргшшзуются перерывы на 10-15 минут

через каждые 45-60 мин. работы. Продолжнтельность непрерыRюйй работы с I3ДП без

рсгламснтирующего нерерыва не ДОЛЖIIaпрсвышать 1 час.

5.8. Привлечение работников к работс в выходные и нерабочне нраздничные ДШI

производится с их письмеlllЮI'О согласня в случас необходнмостн вьнюлнеШIЯ заранее

непрсдвидснных работ. от срочного ВЬНIOлнения которых заВИСl1Тв далЫlсйшем нормальная

работа пансионата в целом или его отдельных подразделсний.

Привлечение работников к работе в выходные инерабочие праЗДШl'шые дllII без их соглаСllЯ

ДОllускается в следующих случаях:

1) для нредотвращсния катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий

катастрофы. НРОllзводствеlШОЙаварии или стихийного бедствия:

2) для нредотвращеиия HeC'IaCТllbIX случаев. уничтожения I1ЛИ нор'ш имущсства

работодателя. государствешюго или МУНИI\ИПалыюгоимущества:

3) для выплнеllllяя работ. необходимосТl, которых обусловлена введснисм чрсзвычайного или

воеlllЮГОположеЮIЯ. а также IIСОТЛОЖНЫХработ в условиях чрсзвычайных обстоятсльств.

то есть в случае бсдствия или угрозы бедствия (пожары. наводнения. голод.

землетрясения. эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях. ставящих под угрозу ЖИ31I1,

или нормальные жизненные условия всего населения ИЛliего части.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие дни IIНВaJIIIДОВ.жеНЩ11IIимеющих дстей в

возрасте до трех лет. донускается только при условии. если это Ile 3Шlрсщено им 110состоянию

здоровья В соответствии с меДlЩИНСКИМзаключением. выданным в порядке. установленном

федсральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При

этом Ilнвалиды. женщины имеющие детей в возрасте до трех лет. должны быть под POCfIIICI,

ознакомлсны со своим правом отказаться от работы в выходной или нсраБОЧllЙIlраздничный день.

Привлечение работников к работе в выходные инерабочие нраздничные дни производится но

письменному распоряжению работодатсля.

5. ПоощреН"'1 'ja тр\'д

6.1. Работодатель вправс поощрять работников за добросовестное выполнение

своих обязанностей. за новаторство в работе.

6.2. Устанавливаются следующие виды lюощрений: благодарность. награжденис грамотой.

денсжная премия. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством раБОПIIIКИмогут

быть представлены к государственным наградам.

6.3. Поощрения НРОlIЗводятся директором по согласованию с Профсоюзом. объявляются

IIРИК1rЮМ11нри Ilеобходимостн зшюсятся в трудовые КНИЖКlIв соотвстствии С нравилами IIХ

ведения.
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7. Д11С111IПЛlшарная OTRCTCТlICIllIOCТl. '1:1нарпнсннс тр\':ншоii ДIIСIIIIIIJIIШЫ.

7.1. НарушеJlllем трудовой дllСЩIIIJIIШl.l С'lIпастся НСИСIЮЛllеllllе IIЛII lIена;иlежащее

11СIIОIIIJеlшераБОТНIIКОМпо его BIIHe вшложеllllЫХ 113IICrO трудовых оБЯ'lallllостей.

7.2. За совершен не ДИСЩIIIЛlllар"ого "росту"ка РаботодаТСIII, имест IIpaBO IIPIIMCIIIITI>

СЛСДУЮЩIIСДНСЩllllllll13рные ВЗl.lСКШIlIЯ:

зпмсчанис:

ВЬII'ОВОР;

УВОЛЫIСllllе 110соответствующим ОСlювarlllЯМ.

За каждl.lЙ дllСЦШ!llинар"ый просту"ок можст бып, применено ТОШ,ко

ОДНОвзыскаllие.

7.3. До применения ДИСЦlШlllшар"ого юыскаllИЯ работодатель должен 1I0требовать от

раБОТlIика письмеШJOе объясненис. если в Te'lellllC двух раБОЧIJХ Дllей УКа3ашюе обl,ЯСНСШJС

раБОПIIIКОМ не 'Iредоставлено. то составляется СООТВСТСТВУЮЩIJЙакт.

7.4. Ilc "рсдоставление раБОТIIИКОМоБЪЯСllеllllЯ lIe является "рспятспшем для применения

:JДминистраТIJВIIOI'О В'3ЫСКШIIIЯ.ДИСЦШIЛИI13РIIОСВ'Jl.IСКШlllе "римеllяется lIe 1I03IIHee одного меСЯIЩ

со ДIIЯ обl13ружения "роступка. не СЧIIПIЯ HpeMell1l БОЛСЗIIИработника IlреБЫВallIIЯ CI'Oв ОПlуске. а

также времени. lIеобходимого на учет мнеШIЯ IIредставитеЛЫIOI'О ОРI'Ш13раБОТIIИКОВ.

ДllСЦlIIlII'lIIарное взысканис ПРИМСllяется нс позднее одного месяца со дНЯ обlшружеШIЯ

проступка. а 110 резулыата~1 реви:нш. IIроверки ФIllIaНСОВО-Х03яйствешюй деятеЛЫJOСПI или

ауДlПОРСКОЙ Ilронерки- не IIOЗДllее двух лст СО дня сп) совершсния. В УКа3аШll.lС сроки IJe

включается время "роюводства 110УГОЛОIJlJOМУделу.

7.5. Прика3 (распоряжение) работодателя О "римснснии ДИСl\IlllЛllllарного В3ЫСКШIIIЯ

объявлястся работнику под РОСПИСI,в Te'lcllllc трсх днсй СОДIJЯ его ЮДШIIIЯ. нс СЧlпая нремени

отсутствия работника 113работе. Если раБОТlIIIК отказывается 031laКОМIПЬСЯс УКа3а1I1IЫМIIPIIKa30M

(раСIIOРЯЖСНllем) 11021РОСIIИСЬ.то состанлястся соотвстствующий акт.

7.6. Срок дсйстния IIJЫСКШIIIЯ I год. Дирсктор IIмеет право до истечеllllЯ года со дня

IIРllмеНСНIIЯ В'JыскаllllЯ СIIЯТЬ его с работника 110 собствешlOЙ ИIIIЩlшпше. просьбе самого

работника ходатайстну непосредствешlOГО РУКОНОДlпеля или Профкома. В lIер'lOД деЙСТВlIЯ

II'JЫСКШIIIЯмеры поощрения к работнику ие примеllЯЮТСЯ.

7.7. Вместо lIаложения ДIIСIЩПIIIIШР"Ol'О взыскания Работодатель вправе Ilерсдап, НОIlРОСо

IIРIШЯПIII мер к иарушителю на рассмотрсние TPYIIOIIOI'Oколлектива.

7.8. ДИСIIIШЛШШРIIОС ВJыскаllllе может быть обжаповаllО раБОТllIIКОМ в государственные

IIIIСllСЮ\ШI труда IIЛИ органы по рассмотреllllЮ ШlдllнидуаЛЫIЫХ трудовых CllOpOB.

НачалыНlК отдела кадров r~ Свеllllшкова 11./1.

16


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016

