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Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются
локальным нормативным актом, который устанавливает трудовой распорядок в Автономной
некоммерческой организации социального обслуживания населения «Опора» (АНО СОН
«Опора»).

1.2. Правила разработаныс учетом положений трудового законодательства Российской
Федерации и регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права,
обязанности сторон трудового договора, режим работы. время отдыха. применяемые к

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых
отношенийв организации.

1.3. В Правилах используются термины:
"Работодатель" или "Организация" — АНО СОН «Опора»,
"Работник"- физическое лицо, заключившее трудовой договор с АНО СОН «Опора».
"Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам

поведения, определеннымв соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации(далее —

ТК РФ), иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями,
настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами, трудовым договором.

1.4. Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению
производительности и эффективности труда в Организации.

1.5. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в

Организации на основании заключенных трудовых договоров.
1.6. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступаютв силу05.04.2021

и действуют до замены их новыми.
1.7. Работодатель имеет право вносить изменения в настоящие Правила в любое время

с учетом требований трудового законодательства РФ.

Глава 2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ
РАБОТНИКОВ

2.1. Порядок приема на работу.

2.1.1. Основанием возникновения трудовых отношений между Работником и

Работодателем является заключение трудового договора.
2.1.2. Трудовой договор - соглашение между Работодателем и Работником, в

соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным
соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату. а

Работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функциюв
интересах, под управлением и контролем Работодателя, соблюдать настоящие Правила,

действующие у данного Работодателя.

2.1.3. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под

подпись с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, Должностной

инструкцией, Положением о порядке обработки персональных данных работников

организации, Положением об оплате труда работников организации, Кодексом этики и

служебного поведения работников Организации и иными локальными нормативными актами,
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непосредственно связанными с его трудовой деятельностью, а также провести Работнику
вводный (первичный) инструктаж на рабочем месте по технике безопасности и охране труда,
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой
деятельностью Работника.

2.1.4. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить
Работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными
законами):

›

—
Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность);

® трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением
случаев, если трудовой договор заключается впервые:

® документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением

случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального
лицевого счета);

° документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или
лицо, подлежащее призывуна военную службу;

® документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных
знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных
знаний или специальнойподготовки;

® справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим
основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме. если лицо
поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным
законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся
(подвергавшиеся) уголовному преследованию;

® справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных
веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ,
выданную в установленном порядкеи по установленной форме, если лицо поступает на работу,
связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными законами не
допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию. до окончания срока,в
течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;

® справку о характере и условиях труда по основному месту работы- при приеме на
работу по совместительству с вреднымии (или) опасными условиями труда.

® дополнительные документыс учетом специфики работы, если это предусмотрено
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и

постановлениями Правительства РФ.
Лицо, поступающее на работу по совместительству к другому работодателю, не

предъявляет трудовую книжкув случае, если по основному месту работы работодатель ведет
трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не
оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний,
работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании и

(или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с

вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по
основному месту работы.

2.1.5. Если претендент на работу в Организации в течение предшествующих дате
приема на работу двух лет замещал должность государственной или муниципальной службы, то
он обязан сообщить Работодателю сведения о последнем месте службы.

2.1.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами, претендент на работу в Организации проходит за счет средств Работодателя
обязательный предварительный(при поступлении на работу) медицинский осмотр.



2.1.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть

предусмотрено условие об испытании работника. которое устанавливается для того, чтобы

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. Если в трудовом договоре
отсутствует условие об испытании, то работник считается принятым на работу без испытания.
При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового договора
условие об испытании может быть включенов текст трудового договора, только если до начала
работы такое условие работники работодатель оформили в виде отдельного соглашения.

2.1.8. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового
законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.

2.1.9. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для
руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей,
руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных
подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может

превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной
нетрудоспособности работника и другие периоды,когда он фактически отсутствовал на работе.

2.1.10. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работникув
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать
испытание при приеме. В соответствии с Трудовым кодексом испытание при приеме на работу
не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности,

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными

правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

_ лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
_ лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня

получения профессионального образования соответствующего уровня;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

_ лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по

согласованию между работодателями;
_ лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
= иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами, коллективнымдоговором.
2.1.11. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об

этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.
Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу. то он считается

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только

на общих основаниях.
Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по

собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной формеза три дня.
2.1.12. Работодатель заключает трудовые договорыс Работником на неопределенный

срок, если иное не установлено трудовым договором. Срочный трудовой договор заключается,

когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом

характера предстоящей работы или условий ее выполнения.
21 13. В соответствии со ст. 59 Трудового кодекса РФ срочный договор заключается:

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,
5



содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными

нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы:

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может

производиться только в течение определенного периода (сезона);
- с лицами, направляемыми наработуза границу;
= для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы). а также работ, связанных с

заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых
услуг;

= с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо
определенный период илидля выполнения заведомо определенной работы;

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;
_ для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой,

профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме

стажировки;
_ в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на

выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с

непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или должностных
лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, в политических

партиях и других общественных объединениях;
-- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы

временного характера и общественные работы;

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской

службы;
_ в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными

федеральными законами.
2.1.14. Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон

трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения в

соответствии со ст.59 Трудового кодекса РФ в следующих случаях:
- с лицами, поступающими на работу к работодателям - субъектам малого

предпринимательства (включая индивидуальных предпринимателей), численность работников

которых не превышает 35 человек (в сфере розничной торговли и бытового обслуживания - 20

человек);
- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами,

которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

- с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к месту

работы;
- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий.

несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и

других чрезвычайных обстоятельств;
= с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности,

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными

правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
_ с творческими работниками средств массовой информации, организаций

кинематографии, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иными лицами,

участвующими в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в соответствии
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с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми Правительством
Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по
регулированию социально-трудовых отношений:

- с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами
организаций, независимоот их организационно-правовых форм и форм собственности:

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения;
„= с членами экипажей морских судов, судов внутреннего плавания и судов

смешанного (река - море) плавания, зарегистрированныхв Российском международном реестре
судов;

- с лицами, поступающими на работупо совместительству:
- с лицами, поступающими на работу к работодателям, которые являются

некоммерческими организациями (за исключением государственных и муниципальных
учреждений, государственных корпораций, публично-правовых компаний, государственных
компаний, общественных—объединений, являющихся политическими партиями,
потребительских кооперативов) и численность работников которыхне превышает 35 человек:

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными
федеральными законами.

2.1.15. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной
срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. Если заключается
срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о сроке его действия и
обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с
Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.

2.1.16. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для Работника,
другой - для Работодателя. На экземпляре трудового договора Работодателя Работник ставит
свою подпись о получении экземпляра трудового договора. Трудовой договор, не оформленный
письменно, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по
поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае
Работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение трех рабочих днейсо
дня фактического допуска Работника к работе.

2.1.17. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления
договорав силу.

Если Работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в
соответствии с частью второй или третьей настоящей статьи, то Работодатель имеет право
аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.
Аннулирование трудового договора не лишает Работника права на получение обеспечения по
обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня
заключения трудового договора до дня его аннулирования.

2.1.18. На основании заключенного трудового договора Работодателем издается приказ
о приеме на работу. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора.

Приказ о приемена работу объявляется Работникупод роспись в трехдневный срок со
дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему
надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.1.19. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у
него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для Работника
основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). Трудовые книжки на лиц,
впервые поступающих на работу после 31 декабря 2020 года не оформляются.



В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах
на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения
трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в
трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием
является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по

совместительству.
2.1.20. Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового
кодекса Российской Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на руки и
освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжкив
нее вносится запись о подаче Работником заявления о предоставлении ему Работодателем
сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса
Российской Федерации.

За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение
работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской

Федерации, это право сохраняется при последующем трудоустройстве к другим работодателям.
Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения работодателем

трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации имеет
право в последующем подать работодателю письменное заявление о предоставлении ему
работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового
кодекса Российской Федерации.

2.1.21. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой
деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее - сведения о трудовой деятельности)
и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской

Федерации.
В сведения о трудовой деятельности включаются информация о Работнике, месте его

работы, его трудовой функции, переводах Работника на другую постоянную работу, об

увольнении Работникас указанием основания и причины прекращения трудового договора.
В случаях, если Работником по предыдущему месту работы было подано заявление о

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со

статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, при заключении трудового договора
лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю сведения о трудовой деятельности
вместе с трудовой книжкой или взамен ее, если трудовая книжка на него никогда не велась.
Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового
стажа работника, внесения записей в его трудовую книжкуи для других целей.

2.1.22. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о

трудовой деятельности:
— у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью

(при ее наличии у работодателя);
- в  многофункциональном центре предоставления государственных и

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной

квалифицированной электронной подписью;



- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью.

2.1.23. Работодатель обязан предоставить работнику(за исключением случаев, если на
работника Работодателем ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за
период работы у данного Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у
Работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном
Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя:

в период работыне позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
при увольнении в день прекращения трудового договора.

2.2. Порядок перевода работников.

2.2.1. Перевод на другую работу - 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 работыу
того же работодателя,а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.

2.2.2. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия
Работника,за исключением следующих случаев,

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения. голода, землетрясения,
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором
работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их
последствий;

- перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях 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 предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно
отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части
второй настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую более низкой

квалификации, допускается только с письменного согласия работника.
2.2.3. По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть

осуществлен перевод Работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом
трудовой договор по прежнему местуработы прекращается.

2.2.4. Не требует согласия Работника перемещение его у того же работодателя на

другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности,

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой

изменения определенных сторонами условий трудового договора.
2.2.5. Работодатель не может без письменного согласия Работника переместить его на

другую постоянную работу, если это повлечет за собой изменения существенных условий

труда. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора,а так

же о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан уведомить
работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено

трудовым законодательством РФ.



2.2.6. Запрещается переводить и перемещать Работника на работу, противопоказанную
ему по состоянию здоровья.

2.2.7. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,с его письменного согласия
Работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не
противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

2.2.8. Если Работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключениемво
временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев. отказывается от перевода
либо соответствующая работа у Работодателя отсутствует, то Работодатель обязан на весь
указанный в медицинском заключении срок отстранить Работника от работы с сохранением
места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата Работнику не
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ.

Если в соответствии с медицинским заключением Работник нуждается во временном
переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при
его отказе от перевода либо отсутствии у Работодателя соответствующей работы трудовой
договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ.

2.2.9. Перевод на другую постоянную работу Работника в пределах Организации
оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору в двух экземплярах,
приказом директора Организации, в соответствии с которыми делается запись в трудовой
книжке Работника.

2,3. Порядок увольненияс работы (прекращения трудового договора).

2.3.1. Прекращение трудового договора и увольнение Работника могут иметь место
только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а

именно:
1) соглашение сторон;
2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые

отношения фактически продолжаютсяи ни одна из сторон не потребовала их прекращения,
3) расторжение трудового договора по инициативе работника;
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому

работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работыв связи со сменой собственника имущества

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее
реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения;

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных

сторонами условий трудового договора;
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого емув соответствии с

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у

работодателя соответствующей работы;
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность

продолжения работы;
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным

трудовым законодательством РФ.
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2.3.2. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами,
трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по
совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого
эта работа будет являться основной, о чем Работодатель в письменной форме предупреждает
указанное лицо не менее, чем за две недели до прекращения трудового договора.

2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О
прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник должен
быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения,
за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора,
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы,
прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.3.4. Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в
письменной форме предупредить Работодателя за три календарных дня о досрочном
расторжении трудового договора.

2.3.5. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом
Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока
начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об
увольнении. По соглашению между Работникоми Работодателем трудовой договор может быть
расторгнути до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.3.6. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в
образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях
установленного нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий
коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть
трудовой договор в срок, указанныйв заявлении Работника.

2.3.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Организации.
С приказом о прекращении трудового договора Работник знакомится под роспись.

2.3.8. Днем 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 Трудовымкодексом РФ сохранялось место работы (должность).

2.3.9. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику
трудовую книжку (в случае ее ведения Работодателем) или предоставить сведения о трудовой
деятельности у Работодателя в соответствии со ст.66.1 Трудового кодекса РФ (если работник в
установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был
принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). По письменному заявлению
работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии
документов, связанныхс работой.

В день увольнения Работник должен возвратить Работодателю либо указанному им
лицу все имущество, оборудование, материалы, инструменты переданные Работнику для
исполнения трудовых обязанностей, а также передать информацию о состоянии дел в пределах
компетенции должности,с которой увольняется Работник, лицу, указанному Работодателем.

2.3.10. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора
возвращает все переданные ему Работодателем или полученные им от получателей социальных
услуг, партнеров Организации и т.п. для осуществления трудовой функции документы,
оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы,
образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого в последний рабочий день
Работника его непосредственный руководитель выдает ему оформленный бланк обходного
листа по установленной форме (Приложение № 1). Работник в конце своего последнего
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рабочего дня у Работодателя должен представить в отдел кадровой и правовой работы
обходной лист с отметками указанныхв нем должностных лицоб отсутствии задолженности.

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является
препятствием для увольнения этого Работника. Но в случае самовольного оставления у
уволившегося Работника необходимых Работодателю документов, товарно-материальных
ценностей, оборудования и т.п. Работодатель вправе привлечь уволенного работника к
ответственности в установленном законом порядке.

2.3.11. В день прекращения трудового договора Работодатель производит с Работников
полный расчет по всем суммам, причитающимися Работнику. Если Работникв день увольнения
не работал, то соответствующие суммы должныбыть выплаченыне позднее следующего дня
после предъявления уволенным Работником требования о расчете.

В случае спора о размерах сумм, причитающихся Работнику при увольнении,
Работодатель обязан в указанный в настоящем пункте Правил срок выплатить не оспариваемую
им сумму.

2.3.12. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя
невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель
обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо
дать согласие на отправление ее по почте или, в случае, если на Работника в соответствии с
действующим законодательством не ведется трудовая книжка, направить Работнику по почте
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у
данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня
направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о
трудовой деятельности. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи
трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности в случаях
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений
Работника по следующим основаниям:

- прогул, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение
всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение
рабочего дня (смены);

- осуждение Работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в
соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;

- и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был
продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам.

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после
увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения
Работника,а в случае, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом
на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или
направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты
Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности от Работодателя после
увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения
Работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя).

2.3.13. При увольнении Работника Работодатель имеет право произвести удержания из
заработной платы этого Работника для погашения его задолженности Работодателю в случаях и
в размере, предусмотренном статьями 137 и 138 Трудового кодекса РФ и иными федеральными
законами.



Глава 3. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА
ДИСТАНЦИОННЫХ РАБОТНИКОВ

3.1. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору
может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на
постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно
в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому
договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии
чередования периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов
выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте).

При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений
к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на
получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении измененийвэти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем
обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная
подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная
неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательством
Российской Федерации об электронной подписи.

3.2. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору,
предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут
заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и
работодателем электронными документами. При этом в соответствии со ст. 312.3 Трудового
кодекса РФ при заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных
соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических
договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при
внесении измененийв эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их
расторжении путем обмена электронными документами используются усиленная
квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная
электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в
соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной подписи.

В иных случаях взаимодействие дистанционного Работника и Работодателя может
осуществляться путем обмена электронными документами с использованием других видов
электронной подписи или в иной форме, предусмотренной коллективным договором,
локальным нормативным актом, принимаемымс учетом мнения выборного органа первичной
профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому
договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и (или)
работодателем документов в электронном виде.

3.3. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного
работника локальными нормативными актами, приказами работодателя, уведомлениями,
требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодательством
Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или)
ознакомление с ними Работника в письменной форме. в том числе под роспись. дистанционный
работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем
обмена электронными документами между работодателем и дистанционным работником, либо
в иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом,
принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым
договором, дополнительным соглашениемк трудовому договору.

3.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами
лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ,
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подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в
том числе в форме электронного документа, самостоятельно.

3.5. Режим работы дистанционного работника устанавливается настоящими
Правилами. Трудовым договором с Работником может быть установлен иной режим работы для
дистанционного работника.

3.6. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться
основанием для сниженияему заработной платы.

3.7. Помимо иных оснований, указанных в п. 2.3.1. настоящих Правил, трудовой
договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в
случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной
причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением
трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего
запроса работодателя (за исключением случая, если более длительный срок для взаимодействия
с работодателемне установлен порядком взаимодействия работодателя и работника). Трудовой
договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной основе, может
быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой функции,
если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору
на прежних условиях.

3.8. В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом
(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего
выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или
временно, осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение
трех рабочих дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить
дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную
надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе.

3.9. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или
эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные
жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть временно переведен
по инициативе Работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных
обстоятельств (случаев). Временный перевод Работника на дистанционную работу по
инициативе Работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего
решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Согласие
Работника на такой перевод не требуется. При этом Работодатель обеспечивает Работника,
временно переведенного на дистанционную работу по инициативе работодателя,
необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции дистанционно
оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и
иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию за
использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-
технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы,
связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие
расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно.

3.10. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной
организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на
дистанционную работу, содержащий:

® указание на обстоятельство (случай), послужившее основанием для принятия
работодателем решенияо временном переводе работников на дистанционную работу:

® список работников, временно переводимых на дистанционную работу;
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® срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу(но
не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для
принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную
работу);

® порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную
работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции
дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты
информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации
за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-
технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов,
связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам
других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно;

® порядок организации труда работников, временно переводимых на
дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов
времени, в течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в
пределах рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или
трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при
условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо,
отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления
работниками работодателю отчетов о выполненной работе);

® иные положения, связанные с организацией труда работников, временно
переводимых на дистанционную работу.

3.11. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть
ознакомлен с указанным в п.3.10. Правил локальным нормативным актом способом,
позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального нормативного
акта.

3.12. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя
по основаниям, предусмотренным настоящей статьей, внесение измененийв трудовой договор
с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания
периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия
работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу)
работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым
договором,а работник обязан приступить к ее выполнению.

Глава 4. ОСНОВНЫЕ ПРАВАИ ОБЯЗННОСТИ РАБОТНИКОВ

4.1. Работник имеет право на:

4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на
условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовымдоговором.
4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным

требованиям охраны труда.
4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплатузаработной платыв соответствии со

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий
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работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков.

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке
условий труда.

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзыи вступать в них.
4.1.9. Участие в управлении Организацией в формах, предусмотренных Трудовым

кодексом РФ, иными федеральными законамии коллективным договором.
4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении
коллективного договора, соглашений.

4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами.

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право
на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами.

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного емуиз-за исполнения трудовых обязанностей,
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами.

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами.

4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при
прохождении диспансеризации.

4.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

4.2. Работник обязан:

4.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым
договором.

4.2.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, должностную
инструкцию, Кодекс этики и служебного поведения работников Организации, иные локальные
нормативные акты Работодателя.

4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину.
4.2.4. Выполнять установленные нормы труда.
4.2.5. Соблюдать требования по охране трудаи обеспечению безопасности труда.
4.2.6. В случае объявления на территории субъекта РФ по месту нахождения

Работодателя чрезвычайно ситуации или режима повышенной готовности к ЧС соблюдать на
территории Работодателя принятыев связи с этим нормативно-правовые акты РФ, субъекта РФ
и локальные акты Работодателя. При необходимости правильно применять средства
индивидуальной и коллективной защиты.

4.2.7. Бережно относиться к имуществу Работодателя, других работников, а также к
имуществу третьих лиц, которое находится у Работодателя, если Работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества.

4.2.8.  Незамедлительно сообщать  непосредственному или вышестоящему
руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества Работодателя, работников, а также имуществу
третьих лиц, которое находится у Работодателя и Работодатель несет ответственность за
сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об

16



ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого
профессионального заболевания (отравления).

4.2.9. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и
оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда,
стажировку на рабочем месте, проверкузнания требований охраны труда.

4.2.10. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными
федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные
медицинские осмотры по направлению Работодателя, обязательные психиатрические
освидетельствования.

4.2.11. Поддерживать свое рабочее место в порядкеи чистоте.
4.2.12. Соблюдать установленный Работодателем порядок ведения, оформления и

хранения документов, хранения материальных и денежных ценностей.
4.2.13. Вести себя вежливои не допускать:
1) грубого поведения;
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального. имущественного или
семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

4.2.14. Не использовать в личных целях инструментов, приспособлений, техники,
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных
Работодателем Работнику для исполнения трудовых обязанностей.

4.2.15. Соблюдать запрет Работодателя на курение в помещениях офиса вне
оборудованных зон, предназначенныхдляэтих целей.

4.2.16. Соблюдать запрет Работодателя на употребление в рабочее время алкогольных
напитков, наркотических и токсических веществ.

4.2.17. Соблюдать правила внешнего вида, установленные Работодателем.
4.2.18. Не распространять недостоверную и искаженную информацию о Работодателе и

информацию, порочащую деловую репутацию Работодателя.
4.2.19. В случае невыхода на работув связи с временной нетрудоспособностью или по

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым
доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом) при первой же
возможности, а также организовать по возможности незамедлительную передачу документов.
материальных ценностей, проездного билета, находящихся у такого Работника и необходимых
для осуществления дальнейшей деятельности Организации другому Работнику, направленному
Работодателем,

4.2.20. В письменной форме предупредить Работодателя о смене банковских
реквизитов за 15 календарных дней до дня выплаты зарплаты.

4.2.21. В течение 15 календарных дней известить Работодателя о смене паспортных
данных, места жительства.

4.2.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

4.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый Работник по своей
специальности, квалификации или должности, определяется индивидуальными трудовыми
договорами, заключаемыми с работниками, должностными инструкциями и локальными актами
Организации, локальными документами Работодателя.

4.4. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не
подлежат.



Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного
имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе
имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя
произвести затратылибо излишние выплатына приобретение, восстановление имущества либо
на возмещение ущерба, причиненного Работником третьим лицам.

Глава 5, ОСНОВНЫЕ ПРАВАИ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

5.1. Работодатель имеет право:

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договорыс работниками в порядке и
на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ.

5.1.2. Вести коллективные переговорыи заключать коллективные договоры.
5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и
других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
порядке, установленном трудовым законодательством РФ.

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их
соблюдения,в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники,
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных
Работодателем Работникудля исполнения трудовых обязанностей:

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том
числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной
литературы, не связаннойс трудовой деятельностью Работника;

3) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих
целей;

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических
веществ.

5.1.7. Требовать от Работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте,
соблюдать контрольно-пропускной режим.

5.1.8. Требовать от Работника вежливого поведенияи не допускать:
1) грубого поведения;
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства. социального, имущественного или
семейного положения, политических или религиозных предпочтений:

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих
интересов и вступатьв них.

5.1.10. Создавать производственныйсовет.
5.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий

труда.
5.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными
нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором,



5.2. Работодатель обязан:

5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного
договора, соглашений и трудовых договоров.

5.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
5.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным

нормативным требованиям охраны труда.
5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых
обязанностей.

5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплатуза труд равной ценности.
5.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную платув

сроки, установленные в соответствии с трудовым законодательством РФ, настоящими
Правилами, Положением об оплате труда работников Организации, трудовыми договорами.

5.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в
порядке, установленном настоящим Кодексом.

5.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их
выполнением.

5.2.9. Знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

5.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих
нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти,
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

5.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях—трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и
представителям.

5.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении
Организацией в предусмотренных трудовым законодательством РФ формах.

5.2.13. Обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей.

5.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке,
установленном федеральными законами.

5.2.15. Возмещать вред, причиненный Работникамв связи с исполнением ими трудовых
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые
установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации.

5.2.16. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии
при прохождении диспансеризации.

5.2.17. 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 (при его
наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.



Глава 6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ

6.1. Рабочее время — это время, в течение которого Работник в соответствии с
настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые
обязанности, а также иные периоды времени. которые в соответствии с законами и иными
нормативными правовыми актами относятся к рабочемувремени.

6.2. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником.
6.3. Для работников Организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя

выходными днями - субботаи воскресенье.
6.3.1. Рабочее время для работников с нормальной продолжительностью рабочего

времени распределяется следующим образом:
продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделюи8 часовв день:

- начало рабочего дня- 08 час. 30 мин,:
- окончание рабочего дня- 17 час. 00 мин;
- перерыв для отдыха и питания в периодс 12.30 до 13.00 каждого рабочего дня.
6.3.2. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность

рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее.
6.3.3. Трудовым договором с Работником может быть установлен иной режим рабочего

времени.
6.3.4. Для работника, занимающего должность водителя автомобиля, устанавливается

следующий режим работы:
- продолжительность ежедневной работы- 8 часов;
- начало рабочего дня — 07 час. 45 мин:
- окончание рабочего дня — 17 час. 45 мин;
- перерыв для отдыхаи питанияв период с 12.00 до 14.00 каждого рабочего дня.
6.3.5. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы Работник свободен
от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный
рабочий день. Режим работы и отдыха совместителей устанавливается трудовым договором.

6.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени с сохранением полной оплаты
труда устанавливается:

- для работников в возрасте до шестнадцати лет- не более 24 часов в неделю:
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35

часов в неделю;
- для работников, являющихся инвалидами [ или П группы,- не более 35 часов в

неделю:
- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам

специальной оценки условий труда отнесенык вредным условиям труда 3 или 4 степени или
опасным условиям труда,- не более 36 часов в неделю.

6.5. Трудовым договором с Работником может быть предусмотрен ненормированный
рабочий день — особый режим работы,в соответствии с которым отдельные работники могутпо
распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению
своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего
времени.

Ненормированный рабочий день в Организации устанавливается Работникам,
занимающим должности директора, заместителя директора, главного бухгалтера, руководителя
отдела кадровой и правовой работы, заведующего отделением социального обслуживания на
дому, специалиста по социальной работе отделения социального обслуживания на дому.

6.6.  Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего
праздничному нерабочему дню, уменьшается на одинчас.



6.7. По соглашению между Работодателем и Работником могут устанавливаться как
при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая
неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую
неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя),
имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица,
осуществляющего уход за больнымчленом семьи в соответствии с медицинским заключением.

6.8. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работына один
рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего
заработка.

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в
порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на
освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места
работы (должности) и среднего заработка.

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в
том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники,
являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении
диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья,
имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня одинраз в год с сохранением за
ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании
его письменного заявления, поданного в отдел кадровой и правовой работы не позднее, чем за
пять рабочих дней до планируемой даты диспансеризации, при этом день (дни) освобождения
от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем.

Работники обязаны предоставлять Работодателю справки медицинских организаций,
подтверждающие прохождение ими диспансеризациив день (дни) освобождения от работы, не
позднее трех рабочих дней после завершения диспансеризации.

6.9. В соответствии с Трудовым кодексом РФ Работник освобождается от работыв день
сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим медицинского осмотра. О
предстоящей планируемой сдаче крови или ее компонентов Работник обязан уведомить своего
непосредственного руководителя и администрацию Организации в предшествующий рабочий

день путем подачи письменного заявления.
В случае, если Работник в день сдачи крови и ее компонентов изъявляет желание

выйти на работу, то он обязан согласовать это с Работодателем путем направления
Работодателю письменного заявления накануне дня сдачи крови или ее компонентов (за
исключением работ с вредными и (или) опасными условиями труда, когда выход работника на
работу в этот день невозможен). В этом случае ему предоставляется по его желанию другой
день отдыха.

В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска,в
выходной или нерабочий праздничный день Работнику по его желанию предоставляется другой
день отдыха.

После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предоставляется
дополнительный день отдыха. Указанный день отдыха по желанию работника может быть
присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован в другое времяв течение
года после дня сдачи крови и ве компонентов.

При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работником его средний
заработок за дни сдачи и предоставленныев связи с этим дни отдыха.

6.10. Работник может направляться в служебную командировку- поездку Работника по
распоряжению Работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне
места постоянной работы. Служебные поездки работников, постоянная работа которых
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осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не
признаются.

При направлении Работника в служебную командировку ему гарантируются
сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов,
связанных со служебной командировкой.

Порядок и размерывозмещения расходов, связанных со служебными командировками,
а также порядок направления Работника в служебную командировку, устанавливаются
локальным актом Работодателя.

Глава 7. ВРЕМЯ ОТДЫХА

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами
времени отдыха являются: перерывыв течение рабочего дня; ежедневный отдых; выходные дни
(еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные дни; отпуска.

7.2. В Организации выходными днями для всех Работников являются суббота и
воскресенье.

7.3. Нерабочими праздничными днямив Российской Федерации являются:

1,2,3, 4, 5, би 8 января- Новогодние каникулы:
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весныи Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня- День России;
4 ноября - День народного единства.

7.3.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением
случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ.

7.3.2. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее
непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная
работа Организации в целом или ее отдельных структурных подразделений. Привлечение
Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в

следующих случаях:
1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества

Работодателя:
3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных
обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод,
землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или
нормальные жизненные условия всего населения или его части.

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
допускается с письменного согласия Работникаи с учетом мнения выборного органа первичной
профсоюзной организации (при его наличии).

7.3.3. В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приостановка
которых невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно действующие
организации), работ, вызываемых необходимостью обслуживания населения, а также
неотложных ремонтныхи погрузочно-разгрузочных работ.
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7.3.4. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов,
женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не
запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданнымв
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет,
должны быть под роспись ознакомленысо своим правом отказаться от работыв выходной или
нерабочий праздничный день.

7.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы
(должности) и среднего заработка.

7.4.1. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Организации не позднее, чем за
две недели до наступления календарного года, а для Работников, принятыхна работу в текущем
году — по согласованию между Работником и Работодателем. График отпусков обязателен как
для Работодателя, так и для Работника. Для составления графика отпусков не позднее 01
декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на
следующий календарный год своему непосредственному руководителю, который составляет
ведомость планирования отпусков на следующий календарный год на подчиненных ему
работников и сдает ее в отдел кадровой и правовой работы не позднее 10 декабря текущего
года.

7.4.2. В соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами ежегодный
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию следующимкатегориям работников:

- работникам, имеющим трехи более детей в возрасте до 12 (двенадцати) лет;
- несовершеннолетним;
- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают

ребенка-инвалидав возрасте до 18 (восемнадцати) лет:
- сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный

донор СССР»;
- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании

отпуска по уходу за ребенком;
- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском

другого супруга;
- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых

действий,в том числе получившим инвалидность;
- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;
- героям Социалистического Труда и полным кавалерамордена Трудовой Славы;

- сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие
заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с
работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы,
участникам ликвидации катастрофы;

7.4.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск Работникам предоставляется
продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. Ежегодный основной
оплачиваемый (удлиненный) отпуск  продолжительностью 30 календарных дней
предоставляется инвалидам, продолжительностью 31 календарный день - работникам В

возрасте до 18 лет.
7.4.4. Работникам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в

следующих случаях:
а) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 (семь)

календарных дней предоставляется Работникам, условия труда на рабочих местах которых по
результатам специальной оценки условий труда отнесенык вредным условиям труда 2, 3 или 4
степени либо опасным условиям труда;



6) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 (три)
календарных дня предоставляется за работу в режиме ненормированного рабочего дня в
соответствии с трудовым законодательством;

в) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется всем Работникам
Организации, за исключением лиц, работающих в Организации по совместительству, в
зависимости от общего трудового стажа работы в организациях социального обслуживания
населения Волгоградской области независимо от формы собственности следующей
продолжительностью:

- при общемстаже работы свыше5 лет — 3 календарных дня;
- при общем стаже работы свыше 10 лет — 5 календарных дней.
7.4.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по

истечении шести месяцев непрерывной работыв Организации.
Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до истечения

шести месяцев непрерывной работыпо их заявлению следующим категориям работников:
— женщинам — перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после

него;
— работникамв возрасте до восемнадцати лет;
— работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
— совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному

месту работы;
— в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

7.4.6. По соглашению между работником и Работодателем отпуск может быть разделен
на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14

(Четырнадцати) календарных дней.
7.4.7. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не

позднее, чем за две недели до его начала.
7.4.8. В случае, если у Работника возникают обстоятельства, в связи с которыми ему

необходимо перенести дату начала ежегодного отпуска, установленную графиком отпусков, то
Работник не позднее, чем за две недели подает заявление о переносе даты начала отпуска,
согласованное с его непосредственным руководителем, в отдел кадровой и правовой работы. В

случае, если причины переноса отпуска будут признаны Работодателем уважительными, то
Работодатель принимает решение разрешить перенесение даты начала отпуска Работнику, о
чем директором либо его заместителем ставится соответствующая отметка на заявлении
Работника.

7.4.9. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия.
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору
Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к
отпуску за следующий рабочийгод. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до
восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вреднымии (или)
опасными условиями труда.

7.4.10. По письменному заявлению Работника неиспользованные отпуска могут быть
предоставленыс последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные
действия). При этом днем увольнении считается последний день отпуска.

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

7.4.12. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все
неиспользованные оплачиваемые отпуска.



Глава 8. ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКОВ
8.1. Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости

от квалификации Работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы,
а также компенсационные выплаты (доплатыи надбавки компенсационного характера, в том
числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических
условиях и на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты
компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки
стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).

8.2. Системы оплаты труда в Организации, включая размеры окладов (должностных
окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях,
отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и
системы премирования устанавливаются Положением об оплате труда работников
Организации.

8.3. При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать в письменной форме
посредством расчетного листка каждого Работника:

1} о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий
период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации
за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплатызаработной платы,
оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний:
4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
Форма расчетного листка утверждается Положением об оплате труда работников

Организации.
8.4. Выплата заработной платы Работнику, социальных и иных платежей.

предусмотренных законодательством РФ, осуществляется Работодателем путем перечисления
денежных средств на банковский счет Работника. Работодатель обеспечивает своевременное
перечисление указанных выплат на банковский счет Работника в соответствии с требованиями
Трудового кодекса РФи настоящих Правил. Работник вправе заменить кредитную
организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной
форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем
за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы,

Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщинам,
вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, единовременного
пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до полутора лет
осуществляется на карту национальной платежной системы «МИР»

8.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно в
следующие дни:

- первая часть заработной платыза месяц — 25 числа каждого расчетного месяца;
- вторая часть заработной платыза месяц — 10 числа каждого месяца, следующего за

расчетным. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем
выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
8.6. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными

условиями труда, устанавливается в повышенном размере. Минимальный размер повышения
оплаты труда работникам, занятым на работах с вреднымии (или) опасными условиями труда.
составляет 4 процента тарифной ставки (оклада), установленной для различных видов работ с
нормальными условиями труда.



8.7. При выполнении работ в условиях, отклоняющихся от нормальных (при
выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей),
сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при
выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных), Работнику
производятся соответствующие выплаты, предусмотренные трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым
договором.

8.7.1. При совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания,
увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника
без освобождения от работы, определенной трудовым договором, Работнику производится
доплата.

.

Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом
содержания и (или) объема дополнительной работы.

8.7.2. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем
в двойном размере:

сдельщикам- не менее чем по двойнымсдельным расценкам;
работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, - в

размерене менее двойной дневной или часовой тарифной ставки;
работникам, получающим должностной оклад, - в размере одинарной дневной или

часовой ставки (части должностного оклада за день или час работы) сверх должностного
оклада, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах
месячной нормы рабочего времени, и в размере двойной дневной или часовой ставки
(должностного оклада) за день или час работы) сверх должностного оклада. если работа
производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день,
ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или
нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не
подлежит.

8.8. При невыполнении норм труда, неисполнении трудовых (должностных)
обязанностей по вине Работодателя оплата труда производится в размере не ниже средней
заработной платы Работника, рассчитанной пропорционально фактически отработанному
времени.

При невыполнении норм труда, неисполнении трудовых (должностных) обязанностей
по причинам, не зависящим от Работодателя и Работника, за Работникомсохраняется не менее
двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада), рассчитанных пропорционально
фактически отработанному времени.

При невыполнении норм труда, неисполнении трудовых (должностных) обязанностей
по вине Работника оплата нормируемой части заработной платы производится в соответствии собъемом выполненной работы.

Время простоя по вине Работодателя оплачивается в размере не менее двух третей
средней заработной платы Работника.

Время простоя по причинам,не зависящим от Работодателя и Работника, оплачивается
в размерене менее двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада), рассчитанных
пропорционально времени простоя.

Время простоя по вине Работника не оплачивается.
8.9. Работникам, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет

разъездной характер, Работодатель возмещает связанные со служебными поездками:
расходы по проезду; расходы по найму жилого помещения; дополнительные расходы,

связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные, полевое довольствие);
иные расходы, произведенные работниками с разрешения или ведома работодателя.



8.9.1. Разъездной характер работы в Организации устанавливается для работников,
занимающих должности социальных работников, специалистов по социальной работе,
заведующих отделениями социального обслуживания на дому (далее - заведующим
отделениями)и водителя автомобиля.

8.9.2. Социальным работникам, заведующим отделениями и специалистам по
социальной работе, которым трудовым договором либо настоящими Правилами установлен
разъездной характер работы, возмещаются связанные со служебными поездками расходы по
проезду в общественном транспорте в следующемпорядке:

- заведующим отделениями и специалистам по социальной работе трудовым договором
устанавливается компенсационная выплата — надбавка за разъездной характер работы;

- социальным работникам ежемесячно не позднее последнего рабочего дня текущего
месяца на основании заявок специалистов по социальной работе на курируемых ими
социальных работников, Организацией пополняется счет транспортной карты «Волна» с
тарифом «Сезонный безлимитный на месяц» (электронный проездной) на определенный вид
транспорта (вид транспорта определяется специалистом по социальной работе в заявке в
зависимости от территории обслуживания, закрепленной за конкретным социальным
работником). Заявки о пополнении транспортной карты социальных работников на следующий
месяц подаются специалистами по социальной работе в отдел бухгалтерского учета не позднее,
чем за три последних рабочих дня текущего месяца. Работник также может пополнить счет
транспортной карты за счет собственных средств. В этом случае Работнику полностью
возмещаются понесенные расходыпосле предъявления чека об оплате в отдел бухгалтерского
учета. Трудовым договором с социальным работником по соглашению между Работником и
Работодателем вместо предоставления транспортной карты «Волна» также может быть
установлена компенсационная выплата — надбавказа разъездной характер работы.

8.10. В случае задержки выплатызаработной платына срок более 15 дней Работник
имеет право, известив Работодателя в письменной форме, приостановить работуна весь период
до выплаты задержанной суммы. При нарушении Работодателем установленного срока
соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска. выплат при увольнении и (или)
других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в
это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченныхв
срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока
выплаты по день фактического расчета включительно.

Глава 9. ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК, ДИСЦИПЛИНА ТРУДА
9.1. Все работники обязаны подчиняться руководству Организации: директору

Организации и его заместителю.
9.2. Работники обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания, которые дает

вышестоящий руководитель. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный
порядок работы или дисциплину. К таким действиям относятся:

- отвлечение от работы других Работников по личным и иным, не имеющим
отношенияк работе, вопросам;

- распространение в Организации изданий, листовок и вывешивание материалов
без соответствующего разрешения;

- привод на территорию Работодателя посторонних лиц;
- выполнение личной работы на рабочем месте:
- вынос имущества Работодателя с территории Работодателя и его подразделений

без разрешения Работодателя;
- использование телефонов Работодателя для переговоров личного характера,

использование в личных целях компьютеров, автомобилей, другой техники, оборудования.
иного имущества Работодателя без разрешения руководства Организации:
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- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководством
организации;

- оставление на длительное время своего рабочего места в рабочее время без
сообщения об этом руководству.

9.3. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны Работодателем, в
частности, в следующих случаях:

- заболевший на рабочем месте Работник должен отправиться домой;
- возникшее неожиданно серьезное событиев семье;
- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы;
- экзамены профессионального характера;
- другие чрезвычайные обстоятельства.
9.4. В случае наступления временной нетрудоспособности Работник обязан сообщить

об этом своему непосредственному руководителю либо в отдел кадровой и правовой работывтот же день, а если это было невозможно, то при первой же возможности. В первый же день
выхода на работу после периода нетрудоспособности Работник предоставляет в отдел кадровой
и правовой работы надлежаще оформленный медицинским учреждением листок
нетрудоспособности либо сведенияоб электронном листке нетрудоспособности.

9.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны:
- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и
терпимость;
- сохранять вне Организации в полной тайне все промышленные, торговые.

финансовые, технические или иные операции, о которых им стало известно на работе или в
связи с исполнением своих обязанностей, в особенности все, что касается методов и способов,
применяемых в деятельности Организации и ее клиентов.

9.6. Поошренияза труд.
9.6.1. Работодатель может поощрять работников, добросовестно исполняющих

трудовые обязанности в форме:
1} объявления благодарности,
2) выдачи премии,
3) награждения ценным подарком,
4) награждения почетной грамотой,
5) представленияк званию лучшего по профессии.

9.6.2. Поощрения производятся на основании ходатайства (представления)
непосредственного руководителя Работника, в котором указываются конкретные заслуги
поощряемого Работника.

9.6.3. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении Работодателя, доводятся до
сведениявсего коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.

9.7. Дисциплинарные взыскания.
9.7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор:
3) увольнение по соответствующим основаниям.
9.7.2. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания можетбыть применено

по основаниям, предусмотренным пунктами5,6,9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом
1] статьи 336 Трудового кодекса РФ,а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового
кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо
соответственно аморальный проступок совершены Работником по месту работыи в связи с
исполнением им трудовых обязанностей.
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При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

9.7.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от
Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное
объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

9.7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а
также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников (при его
наличии).

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов,
неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о
противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения
проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

9.7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая
времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с

указанным приказом (распоряжением) под роспись,то составляется соответствующий акт.
9.7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет
право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника либо по
ходатайству его непосредственного руководителя.


