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1. Общиеположения

1.1. Правилавнутреннеготрудовогораспорядка(далее - Правила) определяют
трудовойраспорядок в АНО ДПО «МАППИК» (далее образовательнаяорганизация) и регламентируютпорядокприема, переводаи увольненияработников,
основные права, обязанностии ответственность сторонтрудовогодоговора, режим
работы, времяотдыха, меры поощренияи взыскания, применяемыек работникам,а
также иные вопросырегулированиятрудовыхотношений.

1.2. Правилаявляются локальным нормативным актом, разработанными

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом
образовательнойорганизациив целях укреплениятрудовойдисциплины, эффективной
организациитруда, рациональногоиспользования рабочеговремени, обеспечения
высокого качества и производительноститрудаработников.1 .З.В Правилахиспользуютсяследующиетерминыи понятия:

—«Работодатель»— образовательнаяорганизация;
—«Работник»— физическоелицо, вступившеев трудовые отношения с

Работодателемна основании трудовогодоговора;
—«Дисциплинатруда» — обязательноедля всех работниковподчинение

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым
кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными
нормативными актами Работодателя.

1.4. ДействиеПравилраспространяетсяна всех работниковобразовательной
организации.

1.5. Измененияи дополнения к Правиламразрабатываютсяи утверждаются
Работодателем.

1.6. ОфициальнымпредставителемРаботодателяявляется директор.

2. Порядокприемаи увольненияработников2.1. При заключении трудовогодоговоралицо, поступающеена работу,
предъявляетРаботодателю:

—паспортили инойдокумент, удостоверяющийличность;
—трудовую книжку и (или) сведения о трудовойдеятельности, за

исключением случаев, когда трудовойдоговорзаключается впервые
или Работникпоступаетна работуна условияхсовместительства;

—страховоесвидетельствогосударственногопенсионного страхования;
—свидетельство о постановке на налоговыйучет (свидетельство о

присвоении ИНН);



—справкуо заработнойплате за 2 календарных года, предшествующихгоду
прекращения работыили году обращенияза справкойо сумме
заработнойплаты, иных выплат и вознаграждений, и текущий
календарныйгод, на которуюбыли начислены страховыевзносы по

форме, утвержденнойприказомМинтрудаРоссии от 30.04.2013 N2 182н

(за исключением случая, когда лицо, поступающеена работу, не

подлежало обязательномусоциальному страхованию на случай
нетрудоспособностии в связи с материнством в текущем году и двух
предшествующихгодах);

—документывоинского учета — для военнообязанныхи лиц, подлежащих
призыву на военнуюслужбу;

—документ об образованиии (или) о квалификацииили наличии

при поступлении на работу, требующуюспециальных знаний
специальных знанийили специальнойподготовки;

—иные документы согласно требованиямдействующегозаконодательства
РФ. Заключение трудовогодоговора без предъявленияуказанных
документовне производится.

2.2. Если трудовойдоговорзаключается впервые, трудоваякнижка и страховое
пенсионного страхования оформляютсягосударственногосвидетельство

Работодателем.
2.3. В случаеотсутствияу лица, поступающегона работу, трудовойкнижки в

связи с ее утратой, повреждениемили по иной причине Работодательобязанпо
письменному заявлению этого лица (с указаниемпричины отсутствиятрудовой
книжки) оформитьновуютрудовуюкнижку.

2.4. Если претендент на работув течение двух лет, предшествующих
поступлению на работув Общество, замещал должность государственнойили

муниципальнойслужбы, котораявключена в перечень, установленныйнормативными
правовымиактами РФ, то он обязансообщитьработодателюсведения о последнем
месте службы.2.5. Трудовойдоговорзаключается в письменнойформе, составляется в 2

экземплярах, каждыйиз которыхподписывают стороны.Одинэкземпляртрудового
договора передаетсяРаботнику, другойхранится у Работодателя.Получение
Работникомэкземпляратрудовогодоговораподтверждаетсяподписью Работникана
экземпляретрудовогодоговора, хранящемсяу Работодателя.

2.6. Призаключении трудовогодоговорав нем по соглашению сторон может
быть предусмотреноусловие об испытании Работника в целях проверки его
соответствия поручаемойработе.

2.7. На основании заключенного трудового договора издается приказ
(распоряжение) о приеме Работникана работу.Содержаниеприказа должно
соответствовать условиямзаключенного трудовогодоговора.Приказо приемена

работуобъявляетсяРаботникупод подпись в трехдневныйсроксо дня фактического
начала работы.По требованиюРаботникаРаботодательобязанвыдать емузаверенную
копию указанногоприказа.

2.8. Передначалом работыРаботодатель(уполномоченное им лицо) проводит
инструктаж по правилам техники безопасностина рабочемместе, обучение
безопаснымметодам и приемам выполнения работи оказанию первойпомощи при
несчастных случаях на производстве, инструктаж по охранетруда. Работник, не



прошедшийинструктажпо охранетруда, технике безопасностина рабочемместе,

обучениебезопаснымметодам и приемам выполнения работи оказанию первой
помощи принесчастных случаяхна производстве, к работене допускается.2.9. ПереводРаботникана другую работу— это постоянное или временное
изменение трудовойфункцииРаботника и (или) структурногоподразделения, в

которомработаетРаботник(если структурноеподразделениебылоуказанов трудовом
договоре), при продолженииработыу того же работодателя,а также переводна
работув другую местность вместе с работодателем.2.10. ПереводРаботника может быть произведентолько на работу, не
противопоказаннуюемупо состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.

2.11. Допускаетсявременныйперевод(сроком до одного месяца) на другую
работу, не обусловленнуютрудовым договором, у того же работодателябез
письменного согласия Работника:

—в случаях предотвращениякатастрофыприродногоили техногенного
производственнойаварии,характера, несчастного случая на

производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии
или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих
под угрозужизнь или нормальные жизненные условиявсего населения
или его части;

—в случае простоя (временной приостановкиработыпо причинам
экономического, технологического, технического или организационного
характера), необходимостипредотвращенияуничтожения или порчи
имуществалибозамещения временно отсутствующегоРаботника, если
простойили необходимостьпредотвращения уничтожения или порчи
имущества либо замещения временно отсутствующегоРаботника
вызваны чрезвычайнымиобстоятельствами.

2.12. Дляоформленияпереводана другую работув письменной форме
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый
из которыхподписывается сторонами(Работодателем и Работником). Одинэкземпляр
соглашения передаетсяРаботнику, другойхранится у Работодателя.Получение
Работником экземпляра соглашения подтверждаетсяподписью Работника на
экземпляре, хранящемсяу Работодателя.

2.13. ПереводРаботникана другуюработуоформляетсяприказом, изданным на
основании дополнительного соглашения к трудовомудоговору.Приказ, подписанный
руководителеморганизацииили уполномоченнымлицом, объявляетсяРаботникупод
подпись.

2.14. Трудовойдоговорможет быть прекращен(расторгнут) в порядкеи по
основаниям, предусмотреннымТрудовымкодексом РФ иными федеральными
законами.

2.15. Прекращениетрудовогодоговораоформляетсяприказом(распоряжением)
Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По
требованиюРаботника Работодательобязан выдать ему надлежащим образом
завереннуюкопию указанногоприказафаспоряжения). Если приказ(распоряжение) о

прекращениитрудовогодоговораневозможно довести до сведения Работникаили
Работникотказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе(распоряжении)
производитсясоответствующаязапись.



2.16. Днемпрекращениятрудовогодоговораво всех случаяхявляется последний
день работыРаботника, за исключением случаев, когда Работникфактическине
работал,но за ним, в соответствии с Трудовымкодексом РФ или иным федеральным
законом, сохранялосьместо работы(должность).

2.17. ПриувольненииРаботникне позднее дня прекращениятрудовогодоговора
возвращаетвсе переданныеемуРаботодателемдля осуществлениятрудовойфункции
документы, оборудование,инструментыи иные товарно-материальныеценности, а

также документы,образовавшиесяприисполнении трудовыхфункций.2.18. В день прекращениятрудовогодоговораработникувыдается трудовая
книжка (в случаеее ведения) или предоставляютсясведения о трудовойдеятельности
у работодателя(если работникв установленномзаконом порядкеотказался от ведения

трудовойкнижки либовпервыебыл принятна работупо трудовомудоговорупосле31.12.2020).
В день прекращениятрудовогодоговораРаботодательобязанпроизвестис ним

расчет.Если Работникв день увольненияне работал, то соответствующиесуммы
должны быть выплачены не позднее дня, следующегоза днем предъявления
уволеннымРаботникомтребованияо расчете.По письменномузаявлению Работника
Работодательтакже обязанвыдать ему заверенныенадлежащим образомкопии
документов, связанных с работой.

З. Основные права и обязанностиРаботодателя
З.1. Работодательимеет право:

—заключать, изменять и расторгатьтрудовые договорыс работникамив

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными
федеральнымизаконами;

—вести коллективные переговорыи заключать коллективные договоры;
—поощрятьработниковза добросовестныйэффективныйтруд;
—требоватьот работниковисполнения ими трудовых обязанностейи

бережногоотношения к имуществу Работодателя(в том числе к

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если

Работодательнесет ответственность за сохранностьэтого имущества) и

другихработников,соблюдениянастоящихПравил;
—требоватьот работниковсоблюденияправилохраны труда и пожарной
безопасности;

к дисциплинарнойи материальнойработников—привлекать
установленном ТК РФ, инымиответственности порядке,в

федеральнымизаконами;
—приниматьлокальные нормативныеакты;
—создаватьобъединенияработодателейв целях представительстваи

защиты своих интересови вступатьв них;
предусмотренные законодательством о—реализовывать права,

специальнойоценкеусловийтруда;
—осуществлятьиные права, предоставленныеему в соответствии с

трудовымзаконодательством.
3.2. Работодательобязан:

—соблюдатьтрудовое законодательство и иные нормативныеправовые
акты, содержащие нормы трудовогоправа, локальные нормативные



акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашенийи
трудовыхдоговоров;

—предоставлятьработникамработу,обусловленнуютрудовымдоговором;
—обеспечивать безопасность и условия соответствующиетруда,

государственнымнормативнымтребованиямохранытруда;
—обеспечиватьработниковоборудованием, инструментами, технической
документациейи иными средствами, необходимымидля исполнения

ими трудовыхобязанностей;
—обеспечиватьработникамравнуюоплату за трудравнойценности;
—вести учет времени, фактическиотработанногокаждым работником;
—выплачивать в полном размерепричитающуюсяработникамзаработную

плату в сроки, установленныев соответствии с ТК РФ, коллективным
договором(при его наличии), трудовымидоговорами;

—вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный
договорв порядке, установленномТК РФ;

—предоставлять представителямработниковполную и достоверную
информацию, необходимуюдля заключения коллективного договора,
соглашения и контроля за их выполнением;

—знакомить работниковпод подпись с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;

—создавать условия, обеспечивающиеучастие работниковв управлении
организациейв предусмотренныхТК РФ, иными федеральными
законами и коллективным договором(при его наличии) формах;

—обеспечиватьбытовыенужды работников,связанные с исполнением ими

трудовыхобязанностей;
—осуществлять обязательное социальное страхование работниковв

порядке, установленномфедеральнымизаконами;
—возмещать вред, причиненныйработникамв связи с исполнением ими

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральныйвред в

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими
федеральнымизаконами и иными нормативными правовымиактами
РоссийскойФедерации;

—отстранятьот работыработниковв случаях, предусмотренныхТК РФ,

иными федеральнымизаконами и нормативными правовыми актами

обязанности, трудовымпредусмотренные—исполнять иные
законодательством, в том числе законодательством о специальной
оценке условийтруда, и иными нормативнымиправовыми актами,

содержащиминормы трудовогоправа, коллективным договором (при
его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и

трудовымидоговорами.
3.2.1. Работодательобязанотстранить от работы(не допускать к работе)

Работника:
—появившегося на работев состоянии алкогольного, наркотическогоили

иного токсического опьянения;



—не прошедшегов установленномпорядкеобучениеи проверкузнаний и

навыков в областиохранытруда;
—не прошедшегов установленномпорядке обязательныймедицинский

осмотр, а также обязательноепсихиатрическоеосвидетельствование в
предусмотренных федеральнымизаконами и инымислучаях,

нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации;
—при выявлении противопоказанийдля выполнения им работы,

обусловленнойтрудовымдоговором, подтвержденных медицинским
установленномвыдано в порядке,котороезаключением,

федеральнымизаконами и иными нормативными правовыми актами
РоссийскойФедерации;

—в случае приостановления действияна срок до двух месяцев
специального права Работника (лицензии, права на управление
транспортным средством, права на ношение оружия, другого
специального права) в соответствии с федеральнымизаконами и иными
нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, если это
влечет за собойневозможность исполнения Работникомобязанностей
по трудовомудоговору и если невозможно перевести Работникас его
письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателяработу
(как вакантнуюдолжностьили работу, соответствующуюквалификации
Работника, вакантную нижестоящую должность илитак и

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с

учетом его состояния здоровья;
—по требованиюорганов или должностных лиц, уполномоченных
федеральнымизаконами и иными нормативнымиправовыми актами
РоссийскойФедерации;

—в других случаях, предусмотренныхфедеральнымизаконами и иными
Российской Федерации.актамиправовыминормативными

Работодательотстраняетот работы(не допускает к работе) Работника
на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся

основанием для отстранения от работыили недопущения к работе.
Иные правила отстранения могут устанавливатьсяфедеральными
законами.

4. Основные права и обязанностиработников
4.1. Работникимеет право:

—на заключение, изменение и расторжениетрудовогодоговора в порядке
и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными
законами;

—предоставлениеему работы,обусловленнойтрудовымдоговором;
—обеспечениерабочимместом, соответствующим государственным

требованиям условиям,охраны труда инормативным
предусмотреннымколлективным договором(при его наличии);

—своевременнуюи в полном объеме выплату заработнойплаты в

соответствии со своейквалификацией, сложностью труда, количеством
и качеством выполненнойработы;



—отдых, обеспечиваемыйустановлением нормальнойпродолжительности
рабочеговремени, сокращенного рабочеговремени для отдельных
профессийи категорийработников, предоставлением еженедельных

нерабочихпраздничных дней, оплачиваемыхвыходных дней,
ежегодных отпусков;

—получениеполной достовернойинформацииоб условиях труда и

требованияхохранытрудана рабочемместе, включая реализацию прав,

предусмотренныхзаконодательством о специальнойоценке условий
труда;

—подготовкуи дополнительное профессиональноеобразованиев порядке,

установленномТК РФ, иными федеральнымизаконами;
—объединение, включая право на создание профессиональныхсоюзов и

вступлениев них для защиты своих трудовых прав, свободи законных
интересов;

—участиев управлении организациейв предусмотренных ТК РФ, иными
федеральнымизаконами и коллективным договором(при его наличии)

формах;
—ведение коллективных переговоров и заключение коллективных

договоров и соглашений через своих представителей, а также на

информациюо выполнении коллективного договора, соглашений;
—защиту своих трудовых прав, свободи законных интересов всеми не

запрещенными законом способами;
—разрешениеиндивидуальных и коллективных трудовых споров, включая

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными
федеральнымизаконами;

—возмещение вреда, причиненногоему в связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке,

установленномТК РФ, иными федеральнымизаконами;
—обязательноесоциальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральнымизаконами;

—реализациюиных прав, предусмотренныхв трудовомзаконодательстве.
4.2. Работникобязан:

—добросовестноисполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором, должностнойинструкциейи иными
документами, регламентирующимидеятельностьРаботника;

—качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения,
задания и указания своего непосредственногоруководителя;

—соблюдатьнастоящиеПравила;
—соблюдатьтрудовуюдисциплину;
—выполнять установленныенормы труда;
—проходитьобучениебезопаснымметодам и приемам выполнения работ

и оказанию первойпомощи пострадавшимна производстве, инструктаж
по охране труда, стажировку на рабочемместе, проверку знания
требованийохранытруда;

—проходитьобязательныепредварительные(при поступлении на работу) и

периодические (в течение трудовойдеятельности) медицинские



осмотры, а также проходитьвнеочередные медицинские осмотрыпо
направлениюРаботодателяв случаях, предусмотренныхТК РФ и иными
федеральнымизаконами;

—соблюдатьтребованияпо охране труда и обеспечениюбезопасности
труда;

—бережноотноситься к имуществуРаботодателя(в том числе к имуществу
третьих лиц, находящемусяу Работодателя, если Работодательнесет
ответственность за сохранностьэтого имущества) и другихработников;

—способствоватьсозданию благоприятнойделовойатмосферыв
коллективе;

—незамедлительно сообщатьРаботодателюлибо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющейугрозу
жизни и здоровьюлюдей, сохранностиимуществаРаботодателя(в том
числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если

Работодательнесет ответственность за сохранностьэтого имущества);

—принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих
нормальному выполнению работы(аварии, простои и т.д.), и

немедленно сообщатьо случившемсяРаботодателю;
—поддерживатьсвое рабочееместо, оборудованиеи приспособленияв

исправномсостоянии, порядкеи чистоте;
—соблюдатьустановленныйРаботодателемпорядокхранения документов,

материальныхи денежных ценностей;
—повышать свой профессиональныйуровень путем систематического

самостоятельного изучения специальнойлитературы, журналов, иной
периодическойспециальнойинформациипо своей должности
(профессии, специальности), по выполняемойработе(услугам);

—заключать договор о полнойматериальнойответственности в случае,
когда приступает к работепо непосредственномуобслуживаниюили
использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в

случаяхи в порядке, установленныхзаконом;
—соблюдатьустановленныеРаботодателемтребования:

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и

оборудованиеРаботодателя;
б) не использовать рабочеевремядля решениявопросов, не обусловленных

трудовымиотношениями с Работодателем;в периодрабочеговременине вести
личные телефонныеразговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не

имеющую отношения к трудовойдеятельности, не пользоваться сетью Интернетв
личных целях, не игратьв компьютерныеигры;

в) не куритьв помещениях офиса, вне оборудованныхзон, предназначенныхдля
этих целей;

г) не употреблятьв рабочеевремя алкогольные напитки, наркотическиеи
токсические вещества, не приходить на работув состоянии алкогольного,

наркотическогоили токсического опьянения;
д) не выносить и не передаватьдругим лицам служебнуюинформациюна

бумажныхи электронныхносителях;



е) не оставлять на длительное времярабочееместо, не сообщивоб этом своему
непосредственномуруководителюи не получивего разрешения;

—исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством
РоссийскойФедерации, настоящими Правилами, иными локальными
нормативнымиактами и трудовымдоговором.

4.3. Трудовыеобязанностии праваработниковконкретизируютсяв трудовых
договорахи должностных инструкциях.

5. Рабочеевремяи времяотдыха
5.1. ПродолжительностьрабочеговремениработниковОбществасоставляет 40

часов в неделю.
5.1.1. Дляработниковс нормальнойпродолжительностьюрабочеговремени

устанавливаетсяследующийрежимрабочеговремени:
—5-дневная рабочаянеделя с двумя выходными днями — субботойи

воскресеньем;
—продолжительностьежедневнойработысоставляет 8 часов;
—времяначала работы— 9:00, времяокончания работы— 18:00;

—перерывдля отдыха и питания продолжительностьюодин час с 13:00 до
14:00. Данныйперерыв не включается в рабочеевремя и не

оплачивается.
5.1.2. Если при приемена работуили в течение действиятрудовыхотношений

Работникуустанавливаетсяинойрежимрабочеговремении времениотдыха, то такие
условияподлежат включению в трудовойдоговорв качестве обязательных.

5.2. Приприемена работусокращеннаяпродолжительностьрабочеговремени
устанавливается:

—для работниковв возрастедо 16 лет — не более24 часов в неделю (при

осуществляющих образовательнуюобучениив организациях,
деятельность, - не более12 часов в неделю);

—для работниковв возрастеот 16 до 18 лет — не более35 часов в неделю
(при обучениив организациях, осуществляющихобразовательную
деятельность, — не более17,5 часа в неделю);

—для работников, являющихся инвалидами I или II группы, — не более35
часов в неделю;

—для работников,условиятруда на рабочихместах которыхпо результатам
специальнойоценкиусловийтруда отнесены к вредным условиямтруда
З или 4 степени либоопасным условиямтруда, — не более36 часов в

неделю.
5.3. Приприемена работуили в течение действиятрудовыхотношенийпо

соглашению между Работодателеми Работникомможет устанавливатьсянеполное
рабочеевремя.

5.3.1. Работодательобязанустановить неполное рабочеевремя по просьбе
работниковследующимкатегориямработников:

—беременнымженщинам;
—одному из родителей(опекуну, попечителю), имеющему ребенкав

возрастедо 14 лет (ребенка-инвалида в возрастедо 18 лет);

—лицу, осуществляющемууход за больнымчленом семьи в соответствии с

медицинским заключением, выданным в установленномпорядке;



—женщине, находящейсяв отпуске по уходу за ребенкомдо достижения
им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому
родственнику или опекуну, фактическиосуществляющемууход за

ребенкоми желающему работатьна условиях неполного рабочего
времени с сохранениемправа на получение пособия.

5.4. Максимальнаяпродолжительностьежедневнойработыпредусмотренадля
следующих лиц:

—работниковв возрастеот 15 до 16 лет— пять часов;
—работниковв возрастеот 16 до 18 лет — семь часов;
—учащихся, совмещающих учебус работой:от 14 до 16 лет —

два с

половинойчаса; от 16 до 18 лет — четыре часа;
—инвалидов— в соответствии с медицинским заключением.

5.5. Дляработников, работающихпо совместительству, продолжительность
рабочегодня не должна превышатьчетырехчасов в день.

5.6. Для всех категорийработниковпродолжительностьрабочегодня,
непосредственнопредшествующегонерабочемупраздничному дню, уменьшаетсяна
один час.

5.7. Работодательимеет правопривлекатьРаботникак работеза пределами
продолжительностирабочеговремени, установленнойдля данного Работника в

следующих случаях:
—принеобходимостивыполнить сверхурочнуюработу;
—если Работникработаетна условияхненормированногорабочегодня.

5.7.1. Сверхурочнаяработа- работа, выполняемая Работникомпо инициативе
работодателяза пределамиустановленнойдля Работника продолжительности
рабочеговремени:ежедневнойработы(смены), а при суммированномучетерабочего
времени-

сверхнормальногочисла рабочихчасов за учетныйпериод.Работодатель
обязанполучитьписьменное согласие Работникана привлечение его к сверхурочной
работе.РаботодательвправепривлекатьРаботникак сверхурочнойработебез его
согласия в следующихслучаях:

—при производстверабот,необходимыхдля предотвращениякатастрофы,

производственнойаварии либо устранения последствийкатастрофы,
производственнойаварии или стихийногобедствия;

—при производстве общественнонеобходимыхработпо устранению
обстоятельств,непредвиденных нарушающих нормальное

фунщионированиесистем водоснабжения, газоснабжения, отопления,
освещения, канализации, транспорта, связи;

—припроизводстверабот,необходимостькоторыхобусловленавведением
чрезвычайногоили военного положения, а также неотложных работв
условияхчрезвычайныхобстоятельств, т.е. в случае бедствияили 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.

5.7.2. Режим ненормированногорабочегодня - особыйрежим, в соответствии с

которым отдельные работникимогут по распоряжению работодателяпри
необходимостиэпизодически привлекатьсяк выполнению своих трудовыхфункцийза
пределамиустановленнойдля них продолжительностирабочеговремени.Условие о

режимененормированногорабочегодня обязательновключается в трудовойдоговор.



5.8. Работодательведет учет времени, фактическиотработанногокаждым
работником,в табелеучетарабочеговремени.

5.9. Времяотдыха — время, в течение которогоРаботниксвободенот исполнения
трудовыхобязанностейи котороеон может использовать по своемуусмотрению.

5.10. Видамивремениотдыха являются:
—перерывыв течение рабочегодня (смены);
—ежедневный(междусменный) отдых;
—выходные дни (еженедельный непрерывныйотдых);

—нерабочиепраздничныедни; — отпуска.
5.11. Работникампредоставляетсяследующеевремяотдыха:
1) перерывдля отдыха и питания продолжительностьюодин час с 13:00 до 14:00

в течение рабочегодня;
2) два выходных дня - суббота,воскресенье;
З) нерабочиепраздничныедни в соответствии с производственнымкалендарем.
4) ежегодные отпуска с сохранениемместа работы(должности) и среднего

заработка.5.12. Работникамусловиямитрудовогодоговорамогут устанавливатьсяиные
выходные дни, а также другоевремяпредоставленияперерывадля отдыха и питания.

5.13. Работникампредоставляетсяежегодныйосновнойоплачиваемый отпуск
продолжительностью28 (двадцать восемь) календарныхдней.По соглашению между
Работникоми Работодателемежегодныйоплачиваемыйотпускможет бытьразделен
на части. Приэтом продолжительностьхотя бы однойиз частейотпуска должна быть
не менее 14 календарныхдней.

5.14. Отпускза второйи последующиегоды работыможет предоставлятьсяв
любоевремярабочегогода в соответствии с очередностьюпредоставленияежегодных
оплачиваемых отпусков, установленнойграфикомотпусков. Графикотпусков
утверждаетсяРаботодателемне позднее, чем за две недели до наступления
календарногогода в порядке, установленномТК РФ.

5.15. Отдельнымкатегориямработниковв случаях, предусмотренныхТК РФ и

иными федеральнымизаконами, ежегодныйоплачиваемыйотпуск предоставляетсяпо
их желанию в удобноедля них время.

К таким категориямотносятся:
—супругивоеннослужащих;
—граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективнуюдозу

облучения, превышающую 25 сЗв(бэр);

—ГероиСоциалистическогоТруда, ГероиТрудаРоссийскойФедерациии
полные кавалерыорденаТрудовойСлавы;

—почетные доноры России;
—ГероиСоветскогоСоюза, ГероиРоссии, кавалеры ордена Славы;
—мужья, жены которыхнаходятся в отпускепо беременностии родам.

5.16. О времениначала отпуска Работникдолжен бытьизвещен под подпись не
позднее, чем за две недели до его начала.

5.17. Прижелании Работникаиспользовать ежегодныйоплачиваемыйотпуск в
отличный от предусмотренногов графикеотпусков период Работникобязан
предупредитьРаботодателяобэтом в письменном виде не позднее чем за две недели
до предполагаемогоотпуска.Изменениесроковпредоставленияотпускав этом случае
производитсяпо соглашению сторон.



5.18. По семейным обстоятельствами другим уважительным причинам
Работникупо его письменному заявлению может быть предоставленотпуск без
сохранения заработнойплаты, продолжительностькоторого определяетсяпо
соглашениюмеждуРаботникоми Работодателем.

6. Взыскания и поощрения
6.1. Дисциплинарныевзыскания
6.1.1. ЗасовершениеРаботникомдисциплинарногопроступка, т.е. неисполнение

или ненадлежащее исполнение Работникомпо его вине возложенных на него

трудовых обязанностей, Работодательимеет право привлечь Работника к

дисциплинарнойответственности. Работодательимеет правоприменитьследующие
замечание;дисциплинарные взыскания: выговор; увольнение по

соответствующимоснованиям, предусмотреннымТК РФ.
6.1.2. За каждыйдисциплинарныйпроступокможет быть примененотолько

одно дисциплинарноевзыскание. Приналожении дисциплинарноговзыскания должны
учитываться тяжесть совершенногопроступкаи обстоятельства, при которыхон был
совершен.

6.1 .З. До применения дисциплинарного взыскания Работодательдолжен
затребоватьот Работникаписьменное объяснение.Если по истечении двухрабочих
дней указанное объяснение Работникомне предоставлено, то составляется

соответствующийакт. НепредставлениеРаботником объяснения не является

препятствиемдля применениядисциплинарноговзыскания.
6.1.4. Дисциплинарноевзыскание применяетсяне позднее одного месяца со дня

обнаруженияпроступка, не считая времениболезниРаботника, пребыванияего в

отпуске, а также времени, необходимогодля учетамнения представительногооргана
работников.Дисциплинарноевзыскание не может быть примененопозднее шести
месяцев со дня совершенияпроступка, а по результатам ревизии, проверки
финансово-хозяйственнойдеятельности или аудиторскойпроверки

- позднее двухлет
со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производствапо
уголовномуделу.

6.1.5. Приказ(распоряжение) Работодателяо применениидисциплинарного
взыскания объявляетсяРаботникупод подпись в течение трехрабочихднейсо дня его
издания, не считая времени отсутствия Работника на работе.Если Работник
отказывается ознакомиться с указаннымприказом(распоряжением) под подпись, то

составляется соответствующийакт.
6.1.6. Дисциплинарноевзыскание может быть обжалованоРаботником в

государственнуюинспекцию трудаи (или) органыпо рассмотрениюиндивидуальных
трудовыхспоров.

6.1.7. Если в течение года со дня применениядисциплинарноговзыскания
Работникне будетподвергнутновомудисциплинарномувзысканию, то он считается
не имеющим дисциплинарноговзыскания.

6.1.8. Работодательдо истечения года со дня применениядисциплинарного
взыскания имеет правоснять его с Работникапо собственнойинициативе, просьбе
самого Работника, ходатайствуего непосредственного руководителя или

представительногоорганаработников.
6.1.9. Работодательимеет право привлекать Работника к материальной

ответственности в порядке, установленномТК РФ и иными федеральнымизаконами.



6.1.10. МатериальнаяответственностьРаботниканаступаетв случае причинения
им ущербаРаботодателюв результате виновного противоправногоповедения
(действий или бездействия), если иное не предусмотреноТК РФ или иными
федеральнымизаконами.

6.1.11. Работникосвобождаетсяот материальнойответственности, если ущерб
возник вследствие:

—действиянепреодолимойсилы;
—нормальногохозяйственногориска;
—крайнейнеобходимостиили необходимойобороны;
—неисполнения Работодателемобязанностипо обеспечениюнадлежащих
условийдля хранения имущества, вверенногоРаботнику.

6.2. Поощренияи иные виды стимулированияза успехив работе.6.2.1. За добросовестноеисполнение работникомтрудовых обязанностей
применяютсяследующиевиды поощренийи иных мерстимулирующегохарактера:

—объявлениеблагодарности;
—выплата надбавок/доплат;
—выплата премии;
—награждениеценным подарком;
—постановка в резервдля вертикальнойротациикадров.

6.2.2. К работникумогутбытьодновременнопримененымерыматериальногои
моральногопоощрения.Применяемыемеры поощренияобъявляютсяпосредством
издания приказа.

6.2.3. Начисление и выплата премий, надбавоки доплат производятсяна
Предприятиив соответствии с Положением об оплате труда и премировании,
утверждаемымдиректором.

6.2.4. Поощренияобъявляютсяв приказе (распоряжении) Работодателяи

доводятся до сведения всего трудовогоколлектива. Допускаетсяодновременное
применениенескольких видов поощрений.

7. Заключительные положения
7.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работникии Работодатель

руководствуютсяТК РФ и иными нормативнымиактами РФ.
7.2. По инициативе Работодателяили Работников (после согласования с

профсоюзнымкомитетом) в настоящие Правиламогут вноситься изменения и

дополнения в порядке, установленномтрудовымзаконодательством.


