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1. Общпе полоrкеппя

1.1. Настоящlдr,rи Правилами вIIутреннего трудового распорядка(далее -
Правила) устанавливается единьrй трудовой распорядок в Автономной
некоммерческой оргапизации Щентр социаьною обслуживания населениJI
<,Щаlрип (далее - Организадия).

1.2. Правила имеют своей целью реryлцрование трудовъпх отноIцений в
Организации, установJIение оптима.пьного трудового распорядка, улучшеrrие
оргzrнизации труда, у(репление трудовой дисциIшицы, рациоIIаJIьное
использование рабочего времеЕи, достижение высокою качества работ,
повышение эффективности труда и воспитание у работников
ответственности за результаты работы Оргаrrизации.

1,3, Настояпще Правила по юридической силе яыIяются локальным
нормативныМ актом, обязательны для выпоJшения всеми работниками
Организации.

2. Порядок приема п увольненпя работппков
2.1. При заклйчении трудового договора лицо, поступающее на рабоry,
предъяв.л,яе1 работодатеJIю :

,
- паспорт иllи иной документ. удостовер.шощий пrчность;

- трудовую книжку, за искJIючением сJDrчаев, когда цlудовой договор
закJIючается впервые или работник посч/пает на рабоry на условиrж
совместительства;

- страховое свидетельствогосударственногопенсиошlого страховi {ия;

- доч.li{енты воинского учета - дrя военнообязапньж и лиц, лодлежащих
призыву на военную службу;

- документ об образовании и (ипr) о кваrrификадии или нмичЕи
специаJlьньrх знаний - при пост)дшении на рабоry, требутопrуrо

специальньгх знаний или специальной подютовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) фаrсга уголовною
преследов:lния либо о прекращении угOловного преследованI,IJI по



реабилитир},Iощ{ основаниям, выдпшую в порядке и по форме, которые

устанавливаются федераьньтм органом исполнительной впасти,

осущестышющим фу"кц-п по выработке и реа;шзации государственной

поJII.Iтики и цормативно-правовому реryлированию в сфере вrrутренних дел, -

при поступлении на рабоry, связанчrю с деятельностью, к ос)дцествлению

которой в соответствии с трудовым законодательством, инь,rп,r федеральным

законом не допускаются JIица, имеюцие иJIи имевпIие судимость,

подвергающиеся IаIи подвергавпшеся уголовному преследованию;

- медицинское зzlкJIючеЕие при посцплении на рабоry, при выполнении

которой щlоводятся обязательные медицинские осмотры (обследования)

работников;

- свидетельства о рождении детей. Эти документы потребуются, если

грФкданин планирует получать вычеты по НflФЛ, пользоваться гарантиями и

компенсациями, предусмотренными для работников, rлr,rеюлрrх детей;

- справка о c},l,IMe заработка с места работы у д)уIого работодатеJuI дIя

расчета пособий по временной нетрудоспособЕости, по беременrrости и

родам (ст. 13 Закона от 29.12.2006 N 255-ФЗ).

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, докуi\,rентыt,
помимо прёд,смотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными

законап,rи, 1rсазами Президеrrга Российской Федераrци и постановлениями

Правительства Российской Федераrцли.

При заrопочении трудовою договора впервые трудов:rя книжка и

страховое свидетельство государственного пенсионного сц)аховаЕиJI

оформллотся рабоmдателем.

В случае отсугствшt у лица, пост).пающего на работу, трудовой кнIDlки

в связи с ее утратой, поврекдением или по иной причиЕе, по письменному

збIыIению этого лшIа (с 1казанием причины отс}"тствия трудовой книжки)

оформляется новая 1рудовая к{юкка.

2.2. Предстаыrенные лIщом, поступаюrrцм на рабоry, документы

предварительно проверяются специаIистом по кад)irм Организации. При
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пояыIении сомнешй в подJIинности дочrмеЕтов иJIи содержаIцю(ся в них
сведений нzrпрaлвJlяется запрос организации (уч)ежденшо, предприятию),

выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на рабоry, в

этой связи запр{!шиваются письменные объяснения. ,Що полlrчения

док)ментального подтверждения полIlинности дочlментов (сведений),

вызываюпIих сомнения, процед/ра закJIючения " трудового договора

приостаIlавпивается.

2.З. Лицу, посцrпающемУ на рабоry, может быть отказ lо в закJIючении

1рудовою договор4 если:

- у лица, поступающего Еа рабоry, имеются докумеЕтаIьно

подтвержденные медицинские противопоказания д.пя выполнения работы
(трудовой фуrr.д"r), которую ему предполагается поруrить в соответствии с

трудовым договором;

- в отношении. лица, посчlпающего на рабоry, действует приговор суда о

лишении права занимать определеЕ}Iые должности (зашлматься

определеIпrой деятельностью) в соответствии с трудовым договором;

- в отцошении Jмцц поступающею на рабоry, действует постановление

уполномочЬщного , органа (должностною лица) об админисцвтивном
l

наказании, искпючающем возможность исполнения соответств},ющих

обязлlностей в соответствии с ,трудовым договором;

- у лица, поступающего на работу, отсутствует документ об образовании

(квалификации) иJIи о ндIичии специальных знаний, если выполнение

пор)лаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой

функции) требует такrа( зна"rп,rй в соответствии с федеральным законом или

иным нормативно-правовым актом;

- истек срок действия (приостаяокпено действие на срок свыше

необходимого для док}меIIтаJIьного оформления приема на работу)

специапьного права (.rл,rцензии, пр8а на )rправление транспортным

средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого
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специмь}lоIо права' всJ]едствие чею невозможно вьшолнение поручаемой

ему работы (трудовоЙ функции).

2.4. В трудовом договоре указывaлются:

- фаrr,Iилия, имя, отчество работш,rка и наименование работодателя,
зzrкJIючивIl_trlх туловой договор;

- сведения о документах, удостоверяющrо< личностi работнrл<а;

- идентификационный номер налогоплательпцка (для работодателей);

- сведенIIJI о представителе работодателя, подписавшем трУДовоЙ договор,

и основание, в cllцl коюрого он наделен соответствующими цолномочIrIми;

- место и дата закJIючения трудового договора.

2.5. После согласованшI условий трудового договора JIицо, поступающее на

работу, под росm,rсь (до подписания трудового доmвора)должно

ознакомиться с локаJIьными нормативными акга}lи, непосредственно

связанными с федстоящей трудовой деятельностью данного лица:

- Уставом Организации;

- положенияйи об отделениях;

- настояц+rмиправиJlzrми в}Iуц)еннего трудово].ораспорядка;

- должностlrой шrструкцией (о чем делается отметка в ж)рIIаJIе регистрации

ознакомлений работников с локмьными правовыми актшrи);

- правила]чIи rцrотивопожарной безопасности и техники безопасности на

рабочем месте;

- положением об оплате трула;

- другими локzrпьными актами

2.6. Труловой лоювор закJIючается в письмешлой форме, в двlх экземml;rрах.

Труловой договор вступает в сиJry со дня ею подписания работником и

директором Организации.

2.7. К числу обязатеJIьных условий трудовою договора относятся:

- место работы;



- трудовая фужция фабота по доJDкности в соответствии со штатным

расписанием, профессии, специаJIьности с указанием квшrификации;
конкретный вид пор5rчаемой работнику работы);

- дата начаJlа работы, а в слу{ае, когда закпючается срочньй трудовой

договор, - также срок ею действия и обстоятельства (причины),

посJIухивIIIие осНованием для закJIючения срочного фудового договора;

- условия оплаты 1руда (в mм числе размер ошrада (дотrжностного оклада)

работника, дотrлаты, надбавrо и поопцrительные выплаты);

- режим рабочего времени и времени отдьD€ (если для данноm работника
он отличается от обпдих правил, действ)доцID( у д rпою работодателя);

- компенсации за тяжеФ/ю рабоry и рабоry с вредными и (или) опасньrми

условIrIми труда, есJIи работнrл< щ)инимается на рабоry в соотв9тствlтощих

условиях, с ука}анием характеристик условий труда на рабочем месте;

- условия, офеделлощие в необходимъпr с:ц,чаях xaparcTep работы
(подвшItной, разъездной, в тrути, д)уюй характер работы);

- другие условия в сщлаях, предусмотренных тудовым
законодательством И иными нормативными правовыми актами,

содержапцft4й норйы трудового права.

2.8. В труд(овом договоре моц/т предусматриваться дополнитеJIьнtlе условия,
не )жудшzrющие положение работника по сравнению с уст:шовJIенным

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,

содержащими нормы трудовою права, соглашениями, локальными

нормативными акт:lми, в частности:

- об 1точнении места работы (с указанием сц)укт}рного под)азделеЕия и

его местонахождел*rя) и (иrrи) о рабочем месте;

- об испь,rтании;

- о неразгл пении охраняемой закопом тйrrы (юсударственной,

сrrухtебной, коммерческой и ипой);

По соглашению сторон в трудовой договор моц/т также вкJIючаться

права и обязлrности работника и работодатаrя, установпенные трудовым
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законодательством И инымИ нормативнымИ прzrвовымИ tlКТаJчIИ,

содержащими нормы'трудового права локаJIьIIь]ми нормативными актами.

отсlпютвие втрудовом договоре условия об испытании означает, что

работнrж принят на рабоry без испытания.

В период испытания на работника распростраIrяются положения

трудовоm законодатеJIьства и иньIх нормативfrьD( правовых актов,

содержапцrх нормы трудовою црава, коллективного договора, соглашений,

локzrльньrх нормативньD( актов.

2.9. Испытание при приеме на рабоry неустанавJIивается,дJIя:

- беременньо< женщин и женпIин, имеющих детей в возрасте до поJtугора

лет;

- лиц, Ее достипIIих возраста восемнадцати лет;

- лI4I_1, окоцtIивIIIих, имеющие государственную аккредитацию

образовательныё Организации начаJIьного, среднего и высшего

профессионального образоваrшя и впервые поступающих на работу по

по:цленной спеIцаJIьности, в течение одного года со дIrя оконtIания

образовательного Организации;

- ,r"ц, прРгоащенньD( на рабоry в порядке перевода от другого

работодатёля по согласованию междl рабоmдателями;

- лиц, закIIючаюпдих трудовой договор на срок до дв).х месяцев.

2.10. Срок испытания не может превышать трех месяцев, р},ководителей

структ)рньй под)азделений Оргаяизацrш, главного бр*галтера - шести

месяцев.

При зактпочении трудового договора Еа срок от дв)х до шести месяцев

испытание не может превышать дв).r( недель.

В срок исIIытаяия не засчитываются период временной

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически

отсутствоваJI на работе.

2. 1 1. При неудовлетворительном результате испытания рабоmдатель имеет

право до истечения срока испытания расторгнугь трудовой договор с



работнIжом, пре4rпредив ею об этом в тллсьменной форме не поздне9, чсм за

ти д{я с yказанием причин, посJIужйвI]Iтл( осЕованием для признания этою

работника не выдерж€lвIlIим испыт€lние. Решеrие работодателя работник

r.шreeT право обжаловать в суд.

2,|2. Если срок испытаншI истек, а работник цродоJDrсает работу, то он

считается вьцерж€лвшим испытание и последлощее"расторжение трудового

доrcвора доп1Iскается только на обпIIлt основаниях.

2.1З. Если в период испытания работнr,rк придет к выводу, что предложеннаJ{

ему работа не яв.rrяется для него подходящей, то он имеет право расторгЕуть

трудовой доювор по собственному желанию, пред.предив об этом

рабоюдателя в письменной форме за три дня.

2.14. Приказ о приеме на рабоry издается на основании трудового доювора и

объявляется под роспись работнику в течеЕие трех рабочих дней с даты

издания.

2.15. На основании приказа о приеме на работу в трудов)до книжку

работника вносится соответств)дощаJI заJшсь.

2,|6. На всех работников, проработавшID( свыше пяти дней, ведzтся

трудовые 
чIrшс,I,в устzrновленном порядке.

2.17. На каЙого работника ведётся ли.Iное дело, которое состоит из личЕого

листка по }чёту кадров, личIrой карючки работЕика форма Т-2, зzlявленIлJI о

приёме на рабоry, трудового договора, приказы о назначении, освобождении,

}ъольнении, переводе, направJIении на учёбу и др., дополнительные

соглапIения к Tрудовому договору. Личное дело и карточка формы Т-2

хранятсi в Организации.

2.18. Перевод работника на нов},ю доJDкность оформ.ляется приказом

дирекrора Организации с письменною согласия работника и подписаЕием

дополнительного соглашениJI к трудовому договору, в котором описываются

новые условия труда работника, а таюке мог}"т вноситься изменения в д)угие

условия ц)удового договора.



перевод работнrmов на д)угуо рабоry производ.rтся только с Ir(
согласия, кроме сJDлаев, когда закон допускает времеш{ьй перевод без
оогласиrI работника: по производственной пеобход,rмости, д'lя замещения
временно отсутствующего работника(ст. 74 Ж РФ).
2.I9. Прекращение трудового доювора доIryскается по ocrroBaниJlм,
предусмо,Iренным

- трудовым зllконодательством РФ.

- нормативными правовь]ми актами, содержапцми нормы трудового права.

- трудовым договором с соответств).юпцм работником.
2.20. Работник обязан предупреди,-гь директора Организации о своем
намерении досрочно прекратить фасmргнуть) трудовой доювор в
письменноЙ форме и не позднее, чем за две Еедели до предполагаемой даты
своего )rвольненшI.

2.2l. Срочлшй трудовой договор прекращается с истечением срока его

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечениам срока его

действия работrик должен быть щlедупрежден в Iмсьменной форме не менее

чем за три календарньD( дЕя до увоJIьцения, за искJIючением сlцлаев, когда

истекает срокдействия сроqноrо 1рудового договора, зzlкJIючеItцоfо на времяt,
испол нения. обязанностей отсугствl+ощего работника.
2.22. По "ar"r"""" срока предупреждения работник вправе прекратить

рабоry. На основапии письменною пред}трежденшI дирекгор Организации к

дате, оцределенной в качестве последнего дrrя работы, обязан обеспечить

Работпику надlежапц,rй расчет.

2.2З. В случаях, пре.ryсмотренньж Труловым кодексом, иньпrл федера,rьньп,r

законом, нормативным правовым актом, содержащим нормы трудового права

ипи Iц/нктом трудового договора, зilкJIюченного с данным работrrиком,

Работниrtу предоставJIяются соответствуюпие гарантии и компенсации.

2.24. О щlеrtращении трудового доIовора директор Оргапизации издает

приказ по Ka;lpa1,1. Приказ о прекращении трудовою договора издается на

основании доч/ментов, подтверждаощш( законность и обоснованность
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Jвольпения, и объявляетrя под роспись рабопшry не поздн99 даты его

]вольнения, за искlrючением сJцлаев, когда работник отсl,тствует на работе
по ува:(ительным при.Iинам либо по причина,r, не зависящим от директора

Оргаlпчзацш.r. Не позднее дня }ъольнения работник обязан оформить

обходной лист установJIеЕной форлш (Приложение 1), сдать докум9Еты и

материа.JIьные ценности, связанные с ранее выполЕяемыми доJDкностными

обязанностяrr,rи, и в день }ъольнения сдать сл)аtебное удосmверение
специаJIисту отдела кадров.

2.25. На основании пtr}икzва о прекращении трудового договора а трудовую

книжrgr работника вносится соответствующбI зшшсь.

2.26. В последний день работы Работничl выдается под роспись надлежащим

образом оформленная трудовм кшажка. Выдача трудовой книжки может, в

зависимости от обстоятельств увольЕения, производиться иным законным

образом.

3. Основные права п обязанноgги работников

3.1. Работникимеет право на:

l ) Зашпочение, изменение и расюржение трудового договора в порядке и на

условиях, кодорые, установлены федеральным законодательством о труде и
f

закпюченным с ним трудовым доfоаOром.

2) Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

З)Рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требовшrиям охраны труда.

4) Своевременную и в полЕом объеме выплаry заработной ппаты в

соответсiвии со своей квалификацией, сложностью труда, коли.Iеством и

качеством выпоJIненной работы.

5)Отдьгх, обеспечиваемьIй устаноыIеЕием нормальной продоJDкImельности

рабочего време}lи, сокращенного рабочего времени дJIя отдельньfх

профессиЙ и категориЙ работников, предостаепением еженедельньгх

вьD(одньж дней, нерабочID( праздничньrх дней, оплачиваемьIх ежеюдньIх

отпусков.
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6) Полную досmверЕую информацlло об услови_л< труда и требоваrшл<

охрань] труда на рабочем месте.

7) ПрофессиональID.ю подготовку, переподютовку и повышение своей

квалификацш.r в порядке, установленном федершrьным законодательством о

труде, локаJIьными актами изаключенным с ним трудовым договором.

8) Защиry cBoID( ц)удовьD( прав, свобод и законных интересов всеми не

запрещенными законом способаr,rи.

9) Разрешение индивидуапьных и коллективньrх трудовых споров, вкJIючая

право на забастовку, в поряже, ycTaHorr]IeHHoM федеральным

законодательством о труде.

l0) Возмещение вреда, причиненного ему в связи с испоJп{ением трудовьIх

обязанностей, и компенсацию морапьного вреда в порядке, установпенном

федера:rьш,rм законодательством о,труде.

11) Социальное. страхование в порядке, предусмотеЕном федераьным
законодательством.

3.2. Работник обязан:

1) ,Щобросовестно исполЕять свои трудовые обязаrшости, возложенные на

него трудовым договором.

2 ) Соблю.дАть правила вIDrц)еннею трудового распорядка.

3) Соблюдать трудовую дисциплиrrу.

4) Выполнять устаноRIIенные нормы труда.

5) Собшодать rребования по охране ,труда и обеспечению безопасности

труда.

6) Соб:тодать требования противопожарной безопасности, гиfи9ны труда,

производствеЕной санитарии.

7) Берехсrо относиться к иriýддеству Организации, в mм числе, к имущ9ству

1ретьш( лш{, Еаходящемуся в Организации, если последнrй несет

ответственность за сохранность эюго Iдqдцества, и других работнIд(ов.

8) Незамедrительно сообпц.rть директору Организации, либо

непосредственному руководитеJIю о возникновении ситуации,

h



цредставJUпощей угрозу жизни и здоровью jIюдей, сохр lности IдФ/щества, в

том числе и}Фдцества третьих JIиц, находящеmся в Оргацизацшi, если
Организация несег ответственность за сохраЕность этого и]чDщества.

З.3. Прочие права и обязанности работнrжа опредеJIяются закJIюченным с
Еим трудовым договором и соглашениями к ,трудовому договору.

4. Основные права п обязанноgтп рабЬтодателя
4.1. Работодатель имеет Iц)аво:

l) Зак,lпочать, измепrггь и расторгать трудовые доmворы с работниками в

порядк9 и на услови,rх, которые установлень] федеральньrм
законодатеJIьством о труде.

2) Поопдрять работников за добросовестный эффекплвный трУд.

3) Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

беретсrого отношения к им}lдеству работодателя, в том числе к имуществу

третьих лиц, находящемуся у работодатеrrя, если последний несет

ответственность за сохраfiность этого иtýдцества, и друг}rх работников,
соблюдения щJавил вФцреннеIо трудовоm распорядка.
4) Привлекать работников к дисциплинарной и материальной

ответственнфти в:порядке, установленном федеральнъпr законодательством

о труде, л<iкальнл,rм акmм.

5) Принимать локаJIьные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

1) Собrподать трудовое законодательство и иные нормативныо лравовые

акты, содержащие нормы трудового прirва, лока.пьные нормативные акгы,

соглашений и,трудовьD( договоров.

2) Предостав.пять работникш,r рабоry, обуслов,тlенrrуо 1фудовым договором.

З) Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

юсударственным нормативным,Iребованип,r охраны труда.

4) Обеспечивать работников оборудоваrrием, инстр},I\,lентами и иными

средствами, необходимьпrли для исполнения ими трудовых обязаrшостей.

5) Обеспечивать работникам равrт5по оплату за труд равной ценности.

/,
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6,) ВыплачиватЬ в поJIпом размере щ)Е.Iипlюпýi.Iося работнrжам заработцrю

ЕпатУ в сроки, устаIiоыIенные в соответствии с федера.llьньп-л

закоfiодательством о труде, правилами вЕуцtенЕего ц)удовоIо распорядка,

тудовыми договорами и т.д.

7) Знакомить работников под роспись с приЕимаемыми JIокаJIьными

Еормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой

деятеJIьцостью.

8) Выпоrшяrъ предписания федерального органа исполнительЕой власти,

уполномоченного на проведение государственного надзора и кон,фоля за

собrподением ц)удового закоЕодательства и иньD( нормативных щ)авовьIх

актов, содержащю( нормы трудовою права, других федеральнъrх органов

испол}цательной власти, осуществJlяющlо< фlтrкции по контролю и надзору в

устаЕовленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за

нарушения трудового законодательства и инъD( нормативных правовых

актов, содержацID( нормы трудового црава.

9) Обеспечивать бьrговые нужды работнrков, связzlнные с исполнением ими

трудовьгх обязаrпrостей.

10)Осуществлять обязатеrrьное colиaJlbнoe страхование работников
1

порядке, устйовленном федеральным зzlконодательством о труде.

11) Возмещать вред, причиненный работrл.rкаrrл в связи с исполЕением ими

трудовъж обязанностей, а также компенсировать мораrrьный вред в порядке и

на условиrD<, которые установлены федеральньrм законодатеJIьством о 1руде,

иными нормативными правовыми актад,fi .

4.З. Прочие права и обязанности Работодателя опредеJuпотся иными

локаJIьными актаIrи, а в отношении конкретньrх работников - зак]Iюченным с

НИМИ цудовыми договораI\.tи и соглшдеЕиями к трудовым договораNI.

5. Рабочее время п время отдыха

5.1. Рабочее время работников Организации опредеJuIется настоящими

правипами вЕутреннею трудового распорядка, а TaIcKe должностньIми
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йзакlостями, возлагаемыми на ни( уставом Организации, трудовым

.lоmвором, графиком сменности.

5.2. В соответствии с действуощим законодатеJIьством дJIя социаJьных

работrиков Оргаrп.rзации, деятельность коmрьIх связала с непосредственным

оказанием социаJIьньtх услуг на дому, устаЕавливается:

- пятидлевнаJI рабочая неде.пя;

- нормаJIьнм продоjDкительность рабочего времени в Железнодорожном

административном районе юродского округа <Город tIита> и

городскrтх поселенилdVIР <Чrrп.rнский райою>не более 40 часов в

неделю;

- нормальнм продолжительность рабочего времени в сельскIDt

поселениях МР <Читинский район>> не более 36 часов в недеJIю;

5.З Для социапьньIх работников, работаюпда< в Железнодорожном

административном районе городскою окр)га <Город tIито> и городскш<

поселениях МР <Читинский райою>:

начало рабочего дrrя:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - 08 часов 45 минут,

окончанифабочего дrrя:

поЕедельник, вторник, среда, четверг

IUrтница

,Щля социальных работш.Iков, работаюпIих в

<tIитинский райою>:

начало рабочего дrrя:

понедельник, вmрник, среда, четверг, ilятншIа

окончание рабочего дttя:

понедельник, вторник, среда, четверг

пятница

- 18 часов 00 минlт,

16 часов 45 минуг.

сельских поселени_п< Мр

- 08 часов 45 минlт,

- 17 часов 00 минlт,

- 15 часов 45 мшr}т.

Перерыв для отдьг<а и питания дJul всех социальньпr работников:

|4
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:,J. !ля всех остапьных категорий работников устанав.iIивается след)ющий

понедельник, вторник, среда, четверг

шпншIа
18 часов 00 минут,

16 часов 45 минут,

режим рабочего времени:

начало рабочего дrrя:

понедельIiик, вторник, среда, четверц шшница 08 часов 45 минут,

окончание рабочего дня:

Перерыв дrя отдьжа и питания: с 1з часов 00 мш{уг до 14 часов 00 мипlт.
Перерыв не вкJIюча€тся в рабочее время и не оплачивается, работник

может использоВать его по своему усмоц)ению и Еа это Bpeм,r отлJлиться с

рабочего места.

Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные нерабочие дни.
Работника.t.r Организации предоставJIяются дополнительные

техЕиtIеские перерывы в 10 часов 50 миiтуг и в 15 часов 50 минут
продолжителыlостью не более l0 мr+тл кахдrй.
5.5. В соответствии с ТКРФ нерабочпла праздюItIIrыми дrями в Российской
Федераrци 

1Ьляrотся:1, 2, з, 4, 5, б и 8 января - Новогодние каникулы;7

января - Рождество Христово;23 февра.ля - ,Щеш, запцтника Отечества;8
марта - Меж,щдrародный женский день;1 мая - Праздник Весны и Труда;9 мая
- Щень Победы;l2 rлоня -.Щень России;4 ноября -,Щень Еародного единства.
5.б. Накануне нерабочих праздничньп< дней продолжительность рабочего дня
сокрацается на 1 час.

При совпадении вьrходцого и нерабочего праздничного дней вьrходной

день переноситсЯ на следдощий после праздниtIного рабочего дня.
5.7. Сокращенная цродоJDкительность рабо.iего времеЕи устаЕавливается:

- для работrrиков в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более

35 часов в неде:то;

- для работников, явJUIющиI(ся ИНВаПИДаI\,Iи I или II группы, - не более З5

часов в неделю.



5.8. АдI\,Iинистрация обязана организовать учет явки рабоппrков на работу и

5rхода их с работы, вести табель yreTa рабочею времени. В сJцлае неявки Еа

работу по болезюl работrrик обязан принять исчерIIывzrющие меры и

уведомить администрацию Организации, а также предоставить лисюк

не,трудоспособности в первый день вьжода на рабоry.

5.9. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и оргаЕизаций,

комапдировки) производится по разрешеЕию директора Организации. При

нар).шении эюго порядка время отсутствия явпяется неявкой на рабоry.

5.10. Опоздания на рабоry недотryстимы.

5.11. Ежегодный основной оплачиваемьпl отryск дjIя всех категорий

работников устанавливается продолжлtтельностью 28 календарных дней.

5.12. В соответствии с Федеральным законом от 24.\1.1995 г. Np 18l-ФЗ <О

социальной защите инвалидов в Российской Федерации> работающим

инвалидам предоставлять ежетодr*лi отrryск не менее 30 ка.rендарньж дней.

5.13. Ежегодrшй допотпrительrшй оIшачIааеi,ffй отпуск за рабоry в особьrх

кJIиматических условIлJD( устirнавJIивается продоJDкительностью 8

календарнlлс дней.

5.14. Четыре дополнительньIх оплачиваемьD( дня в месяц одному из
,.1

родителей (6пекуну, попечитеJIю, приемному родитеJIю) для 1хода за детьми-

инваJIидаI\,!и до достижения ими возраста 18 лет.

5 . 1 5 . Оплата оттryска производится не позднее, чем за 3 дrя до его начала.

5.16. Право на использование отIryска возникает 1работника по истечении

шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По

соглаIпению сmрон оIшачиваемый отIryск работнику может быть

предоставлен и до истечения шести месяцев.

,Що истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск

по заявлению работника должен быть предоставпен:

- кепщ.Iнам - перед отц.ском по беременности и родам иJIи

непосредственно после него;

- работнш€м в возрасте до восемнадцати лет;
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- работника.t r, усыновившим ребеlка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- в ш,угих сJý/ч€лrtх, предусмоц)енньгх федеральньпr,rи законами.

5.17. Работrrику на основании письменного заявJIения предостzrвJIяется

gгпуск без сохранени,I заработной IIJIаты по семейньтм обсюятельствад.r и

другим увФ{с.rтельным причина}.l. Число дней отrryска может быть различrrьпrл

и зависит от причины обращения работника'и производственных

возможностей организации (необходlлr.rо учитывать ст. l28, 17З, |74, 26З ТК
рФ.).

5.18. Щополнительный оттryск без сохранения заработной платц ароком до

14 кшrендарrrьтх дней может быть присоединеЕ к основному ежегодIrому

оплачиваемому oTIrycKy след}ющliм работника.r:

- работнику, имеющему двд шпл более детей в возрасте до 14 лет;

- работнику, имеющему ребенка иЕвlлJIида в возрасте до 18 лет;

од,rнокой матери (отцу, воспитывающему ребенка без матери),

воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет.

Предоставляется по лиtшому заявлению работника не позднее 10 дней

до окоIfiания ежегодною оплачиваемого отryска.

5. 19. Рабоmдртель, обязан на основании письменного заявпения работника!
ор"доaaчulrп" отпуск без сохранения заработной шIаты работающим

инвапидад{ - до 60 календарных дней в го,ry в соответствии с ч.2 ст. 128

Трудового кодекса РФ.

5.20.Очередность предоставпения оплачиваемьD( отпусков опредеJIяется

ежегодно в соответствии с тrланом-графиком отгryсков, утверждаемым

работодателем.

О времени начаJIа отпуска работник долхtен быть извещен под роспись

не позднее, чем за две недели до его начала.

5.2l. По соглашению междr работником и рабоmдателем ежегодный

оплачиваемьrй отп;rск может бьгь разделен на части. При эmм хотя бы одна

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 ка,тендарньrх дней. Оттryск

/r

/



:a может быть предоставлен работнику только на выходные Jни. то есть на

:1,ббоry - воскресенье.

5.22. Отзыв работника из отпуска допускается ToJtьKo с его согласия и по

приказу директора. Неиспользовалrная в связи с этим часть отпуска должна

быть предоставлена по выбору работника в удобное для него времJI в течеЕие

текуlдего рабочего года.

5.23. При }ъольнении работнику выппачивается денежная компенсация за

неиспользованный oTrrycк или по еm письменному заявлению

неиспользованный оттryск может быть предоставлен с послед/ющим

увольнением.

5.24 По семеfuiыrr.r обстоятельствам и д)уг}rм увzDкитеJьным прI4.Iинад,I

работнику по его письменному заJIвлению может быть представлен отгryск

без сохранения заработной тпrаты, продолжительЕость которого олродЁJшется

по соглашению между работником и работодателем.

б. Поощрение работников

6.1. За высокопрофессиональное, образцовое

обязанносрй, повышение эффективности

выполнение трудовьгх

и качества работы,

продолжитеJЬный и безупречный труд, новаторство и д))гие достижения в

работе, применяются след.ющие поопц)ения:

- благодарственноеписьмо;

- ПОЧеТНаЯ ГРа.IvIОТа;

выплата денежЕою вознагракдения в виде прелл.rй ос]дцеатвJuIется в

соответствии с Положеrп,rем об оплате труда.

6.з. Поопцlения объявляются приказом дирекгора и доводятся до сведениr{

трудовогО коJUIектива, запись о пооIдрении вносится в трудовую книжку

работrтика.

7. Ответствеппость работнпков
7. 1. ответственность работника Организации.

7.1.1. Работник организации несет ответственность за:

.|х



- Ее Еадлежащее исполнеI iе иJIи ЕеиспоJIнение свопх обязанностеЙ,
ryerycмoтpeнHbD( должЕостной инструкцией;

- Еарушениедействующего закоцодательстварФ;

- Еарушетrие правиJт вIýrц)еЕЁего тудового распорядка;
- Нар).шение пр{вил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гfl гпеЕиqескш( правил, противоэпид"*rпоrrо*"""*о- p"*u,
- Ire правомерное использование предоставJIе}JньD( прirв;
- причинение АНО ЦСОН (Даур}r") ущерба в связи с испоJIЕеI'ием
(пеисполнением) свою( должностЕьD( обязанпостей.
7.1.2. Работник Организации обязан возместить работодатато причинеЕный
ему прямой действ}rтельный ущерб. Неполученные доходы (упущеннм
выгода) взысканИю с работпика не подлежат. Под прямым деЙствительным
ущербом понимается реальное умепьIпение пzшичного и}fJдцества
РабоmДателя или ),худпеЕие состоянIдI указанIJого иIqддества (в том числе
имУщества тетьn"( лиц, находящеmся у работодателя, если рабоmдательнесет ответствепность за сохранность этого Iдц/щества), а также
необходимость дlя работодателя щ)оизвести зацlаты либо изJIишние
выплаты на прЁОбретение и;rи воССТ:rНОМеНИе ИI\,fJДЦеСТВа.

7.2. ОтветстЕенность работодателя.
7.2.1. Работодатель песет ответс.гвенность за:

- не Еадлежащее исполЕение иJти ЕеиспоJIнение своих обязанностей,
предусмотренIIьD( должностцой инструкцией;

- царушеЕие действующего закоподательства РФ;
- нарушение правI'JI вчдрешlего трудового распорядка;
- нарушение правиJI пожарной безопасности, охраны труда, сапитарЕо-

гигиеническIл( пРавиJI, противоэпидемиологического 
режима;

- не правомерное использоваЕие предоставJIепньrх прав;

- причинение Ано цсон (Даурия) ущерба в связи с исполнением
(неисполнениеф своих доJIrкностных обязапностей.



- _ - Работодатель обязан в СЛУЧаЯХ, УСТаНОВr,Iенных законодательством РФ.
],]],Iaстить работнику,не полученный им заработок во воех слччаях
, :-jаконного лишения его возможности трудиться.
- _i, За нарушение трудовоЙ дисциплины Работодателем моryт быть
-риrrенены к работникам след},rощие виды дисциллинарных взысканий:

- замечание

- выговор

- увольнение.

7.4. ПорядокприМенения дисциrlлинарных взысканий предусматривает:

,Що применения дисциплинарного взыскzlния работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по ис,r,ечении двух
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то
составляется соответствующий акт.

непредставление работником объяснения не является преllятствием для
применения дисциплинарного взыскания.

,Щисциплинарное взыскание Iц)имеЕяется не позднее одного месяца со
дня обнаруженИя проступка, не считаJI времеЕи болезни работЕикq
пребывания'еlо в отпуске, а TaIoKe времени, необходимою на )лет мненияI
тцrедставите,гrьъого органа работников.

,щисциплинарное взыск lие Ее может быть применено поздЕее шести
месяцев со дIiЕ совершениJI проступка, а по результатам ревизии, проверки

финансово-хозяйственной деятельности или аудlторской проверки - позднее

дв),х лет со дЕя его coBepIцeHI,IJI. В указанные сроки не вкпючается BpeMJ{

производства по уголовному делу.

за каждый дисциплинарrтый проступок может быть применено только
одно дисциIIJIинарное взыскание.

приказ фаспоряжение) работодателя о применении дисциrrлинарного
взысканиЯ объявляется работЕику под роспись в течение трех рабочих дrеЙ
со дItI его издания, не считая времени oTc}TcTBIбI работника на работе. Если



tjсrfш( отказывается ознакомиться с ук!}з rным приказом (распорФltением)

щдt роспись, то составJIяется соответств).ющий акт.

,Щисцигtлинарное взыскание может быть обжаловапо работником в

mсударственцло инспекlию труда и (или) органы по рассмотрению
хЕдивиду:rпьЕьD( трудовьIх споров.

7.5. За каждый совершенный работником дисцйлшларный просц/пок

Работодателем может быть Iц)именеЕо только одно дисциплинарное
взыскание. .Щисrцлтr,тинарное взыскание может быть обжаловано работником
в государственц/ю инспекrию труда и (или) органы по рассмотрению
ИНДИВИДУДIЬНЬD( ТРУДОВЬD( СПОРОВ.

7.б. Работник в течение года, с даты применения дисIцIIJIинарного
взысканиJI, не подвергавпппйся новому дисIцплинарному взысканию, по

истечении ).казанного срока считается не имеюпцлм дисциппинарною
взыскания. В 'том с.гц,чае, если до истечения указrшного срока

дисципJIинарЕое взыскание будет прlтзнано сыfравшим свою роJIь,

дисциплшiарное взыскание может быть снято с работника. о чем

Работодатель издает соответствуюпцй приказ фаспор.юкел*rе).

/ ,: 8. В.rпrrчта заработной платы

8.1. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации

заработная плата выIUIачивается работникам не менее 2 раз в месяц по

средствzrм перечисления денежньD( средств на баш<овский чет работrrика. За
первую половину заработнм плата выIUIачивается до 30-ю числа текущего

месяца пропорциопаJIьно о,тработанному времени, за вторую половину
месяца до 15-го числа месяца, след1пощего за расчетным, согласно

отработан ному времени.

8.2. Заработнм плата выIIJIачивается работrrикУ в месте выпоJIнения им

работы либо перечисJuIется на указаrrный работником счет в банке на

условиях определенным ц)удовым договором. Работrп.rк вправе заменить

кредитную оргаЕизацию, в котор).ю должна быть переведена заработrrая



щта, сообщ в пrсьмеЕноЙ форме работодатеlпо об изменений реквизиmв
дLя перевода заработной IUIаты не позднее чем за 15 калеIrдарных дней до
.щя вьrплаты заработной rшtаты.

9. Зак.пючительные полоя(ения

9.1. Правила вступают в cиIry со дня утвержденIаJI.

9.2. Щействие ПравI,IJI распростр{шшется на всех работников, псзависимо от их
должноспл, длитеJIьности ц)удовьIх отношений с Рабоюдателем, характера
выполняемой работы и иньп< обстоятельств.

9.3. Работник имеет право жаJIоваться на догý/щенные, по его мнеЕию,
нарушениJI трудовогО законодательства и насюяIцих Правшr
непосредственному руководитеJIю и директоруОрганизации.

Работник вцраве цредставJUтть предJIожения по уJýлшению оргzrнизации
Труда и по друг}rм вопросам, реryлируемым цастоящим Положением.

Указанчые жалобы и предложения представJUпотся в письменной форме.
9.4. При ншIJдIии индивид/zrльньж (коллектr,rвньж) трудовых споров их
рассмоц)ение и разрешение производится в соответствии с Ж РФ,
фелеральrrыуи ЗаконаJttи, настоящими Правилами, при эmм стороны спора
должны пршшмать все необходимые меры для их разрешеция, в первую
очередь, путем переговоров.

9.5. Работники, независимо от доJDкностного положения, обязаrш проявлять
векпивость, увакение, терпимость как в отноцениrIх межд. собой, так и при
отношенияХ С ПоJý/чатешIми социаIьнБ,rl( услJг и посетителями, соблrодать
нормы этики.

9.6. С Правилаrrи внутреннего ц)удового распорядка долтшы быть
ознакомJIены все работники Организации, .вкJIючая вновь принимаемьrх на

рабоry. Все работники Организации, независимо от должностного
положеЕIr{, обязаны в своей повседневной работе соб;подать Еастоящие
Правила.

/



Приложепие 1

к Празrr,там впутреrшего
ц)удового распорядка
АНО ЩСОН <,Щаlрия>

АвтономнАя нпкоммЕрrIЕскАя оргАни:lАIц,Iя
IЩHTP СОIЦПА,ЛЬНОГО ОБСJМКИВЛНИЯ НЛСЕJIЕНИЯ

(ДАУРИЬ)

Обходпой лпст работппка JФ
Ф.и.о.
Сцrlкцlruое подrазде;rеlше
Должцость (профессия)

Ns
п/п

Наtд{епова.шrе сц)укцФЕого
подвзделеЕия

Ф.и.о.
руководiтеля
СТРУКТ}РЕОГО

подDtlздедqйя

Датq
trодписъ

Дата
подпись

работпика

1 2 з 4 5

l Заведующий отделепием

2 Б}хгаггерия

з Специа.rист ло кадрам

,1 ЮрискоЕсулБт

l)

/



АНО ЦСОН (Даурия .
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