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1. ПрllелI на рirбо,гу li yl]oJlt'lIcIIlle

l .1 . ПриеМ на рабоry в организациЮ производитсЯ IIа основаIiиИ заклIоченного трудового

договора.

1.2. При закJIючении трудового договора рабо,годатель обязан потребова,гь от

поступающего:
- трудов}то книжку и (или) оведения о трудовой деятельtlости, за исключением случаев, ког.rlх

трудовой догоВор закJ]ючается впервые или сотрудник поотупает на работу на условиях
совместительства;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполrtом) и (и,uи)

докуме}tт, подтверждающий специальность или квалификацию:

- документ, который подтверждает регистрациIо в cI-1cTeN{e инлLIвIlдуа,r ьного

персонифицированного учета, в том числе в форпrс электронного докупtента, либо

страховое свидетеJIьство государстtsенного Ilенсионного страховаll!tя. за исклlочение\,

с,{учаев, когда трудовой договор заключается вlIервые;

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

воеrtную службу.

при первонача,чьЕом трудоустройстве работника бупrалtная трудовая кни)(ка не о(lорм.lIяется.

прием на работу В организацию осуществляется, kal( правиjIо. с прохождением срока

исttытания ttродолжите,{ьностью до трех месяцев.

,Щля директора, глаtsного бухгtl-,lтера и руководителей обособлепных с,I,рук,l\,рпых

подразделений организации срок испытаIIпя пto;IteT быть \,становлен до Iпес'tll IIссяцеl}

Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в НоЧУ ДПО <Дкадсмия-КР>, llорядtlк

приема и увоJIЬнения работниКов, основнь]е обязанности сотрудников. релtим рабочеr'о B]]ej\!ellll

и его использоВаfiие, а также меры поощрения и взыскания За I]аР}'ШеI{И!, тр),довой

дI.1сциплины.
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Условие об испытаrrии должно быть пряrtо )1казi]}1о IJ тр},дово\{ договорс

Прием на работу оформ:lяется приказом, который объявляется сотрудпику tlод подпись t}

трехдневный срок со дня фактического начала работы.

1,4. Прекращение трудового договора мох(ет иNlеть \IecTo l,o,-Ibкo по основанияNt,

предусмотренным трудовым законодательствоN.l.

Работвик имееТ право расторгНуть трудовоЙ договор, заключенный на неопределенный

срок, письменно предупредив об этом работодате"пя за двс неде.rlrl. IIo rtcтe,lcttlllз

указанногО срока предупреждения об уво,цьнени11 сотруднпк t]tll]ir3e IIрекрати,гь рабо l\. il

работодателЬ обязан выдать ему труловуIо книжк}, 1,1 пролtзsесl'и с Ht,tlI pac,ler,. По

договоренности между работником и админис.грацией труl(овой доI,овор lroxreT бьгt,ь

расторгнут в срок- о котором просит рабо,гник.

Срочный трулОвой договоР может быть расторгнут по инициативе работника, по

соглашениЮ стороЕ и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по орI,аtIизации.

flHeM увольнения считается последний день рабо'гы, за иск.]Ilочением случаев, когда

сотрудниК фактическИ не работаJI, но за ниМ в соответствии с трудовым законодательств()N,I

сохранялось место работы (лолlкность).

2. Порядок формирования ш выдачи свелсllиr"r о трудовоiл jlеяте.п bll ocTll рабtlr,нltысlв

2.]. ночу дпО <Дкадемия-КР> в электроIIно]\.1 l]1.1де веде'l, и предоставлrlе,г в llенсиоllIrыil dloltt
россии сведения о трудовой деятельности каlкдого работttика, С]всltения вклюT аrот в себя

д:lнные О месте работы, трудовой функции. да,гах прllеi\{а на работу. пос,l,оянных переt]олах.

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также лругие необходиtчlыс

сведеЕиJl.

2,2. СведенияО трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд tte

позднее 15 числа месяца, следующего за месяцеN,I, в котором llo сотруднику оыли кадровые

изменения или он подал заJrвление о продолжении ведения бушlахtttой трудовой книжки ltttбо ,,l

представлениИ сведениЙ о трудовоЙ деятельносl,И В ЭЛеК'ГРОННОr\1 ВИЛе,

Если 15 число месяца ПриходитсЯ на выходной иrrи нерабочий праз/lllи,Ii]ый день, дIIе]\r

окончания срока считается ближайший следуюrций за ним рабочий ,\ettb,

1.3. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в ус,l,ановленноIл1 поря!к0 на

лруryю работу работодатель обязан:

- ознакомить его с порученной работой, yc.ltoBl.lяNlrt и оплатой 1р)дi]. раз,ьяснить сотРУДН}lКУ

его права и обязанности;

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локмьными нормативными актами;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,
противоцожарной oxpaTre и другим правилам охраны труда и по обязанности сохранения
сведений, составляющих коммерческую тайну оргаItизации, и ответственности за ее

разглашение или передачу другим лицам.



сведения о приеме или увольнении работников перелаlотся в llсttсtrtrнный (lсrнл не по,]jLнее

рабочего дня, следующего за днем издания llрlrказа о IlplteNle t{лlt \,вольнеtlltl! работIIIIка.

2.4. УведомлеНие об измененИях в трудовоМ законодi ,еJIьсТве, сl]язанных с {lормиptlBattltelr

сведений о трудовой деятельности в электронноN{ виде, работодаl,ель вправе cocTaBltl,b в

письменном виде и вручить лично сотруднику. Если сотрудник отсутствует на работе, r,o

уведомление работодателЬ вправе отправИть по почте заказны]\' письмоl\,' с УведомлениеN{ о

вручении, направитЬ курьерской службой илll отправитЬ cKaH-KOIlttlo увеjtо:\4ления п(,)

электронной почте сотруднику.

2.5. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за llерио,lt

работы в организации способом, указанном в змвлении работника:

. на бумажном носителе, заверенные надлежащим способомi

.ВформеэлектронногодокУМента,подписанноГоусиленнойквалифиuированной
электронной подписью (в случае ее tlаjtичt,lя у работолаrс'tlя),

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

. в период работы не позднее трех рабочих дttей со дня подаtlи э,[ого зitJ{I]Jlения:

. при увольнении - 
в день прекращения трудовоl,о договора,

2.6. Заявление работника о выдаче сведений о'грудовоli деятеJlьII()сти у рабо,гсlдате.ltя Mo;Ke,t

быть подано в письменном виде, в котором содержится:

. наименованиеработодателя;

. Долхностное лицо, на имя которого направлено заявление;

. просьба О направлеЕиИ в форме электРонного док}|ментir сведеttltй о'грl'довоii

деятельности у работодателя;
. адрес электронной почты работника;
. собственноручнаrlподписьработника;
. дата написания зiшвления.

2.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в сJl\,чzlе ес

ведения) или предоставЛяются сведен_ия о труловой дс,ятеJIьнос1,1,1 у работо,lаr,с",tя,

2.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведеltItя о,rруlовой лL,ятсльнос,ги

невозможнО из-за отсутс,lвия работпика либо его отказа от их поJlучения, уl,tолномоченн ы й

предстilвитель работодателя пъпрчuл""' рабоr.нику уведомJlение о необходимости явиться за

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высьшает работнику по почтс

закд}Еым письмом с уведомлением сведевия о труловой деяте;rьяости на бумажном носителе,

заверенные над.rежащим образом.

2.9. Работнику, не получившему трудовую книжку после уволь}lения, она выдается на

основании его письменного обращения в течеIIие трсх рабочt,tх дttеiл со дltя получения

работодателем данного обращения,

2.10. Ь,слИ после увольнеНия работник не получиЛ сведения о труловой деятеJlьности v

работодателя, on, предосrаuпяются на основании обращенlля работника \,казанlIы\l а lle\l

сttособом: на бумажноМ восителе, заверенuые надлежащиIlr образопл. илtt в форrtс э"'lсliгроiill()l()



документа, подписанногО усиленноЙ квалифиl{ированtlой эJlектронIIой llодписью. Cpotc выдачrt

- не позднее трех рабочих дней со дня такого обращенtlя (в пись-vенной форме или
направленного по элек,гронной почте.

2.11. Труловые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работникаNlи при

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответстtsии с требованияNlи к их
хранению, установленными заководательством РФ об архивном деле.

3. Основные права, обязанносl,Ii tI oTBeTcl,I}cH пос,|,ь сотр},дIIllков

3.1. Сотрудник имеет право на:

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными

стaшдартаN{и организации и безопасности труда;

- своевремеriную и в полном объеме выллату зарIIлаты в соо,гветстtstlи со своей

ква,rификациеЙ, сложностьЮ труда! количесТвом lI качествоl\l выttолнеttной рабо'r'ы;
. отдых, обеспечиваемый 1становлениеv IIOpl\llllbHoЙ ПРLJ,IU,l)t\Ijlс.IЬн()сти рабо,Iсго
времени, предоставлением еItенедельных выходных дней, нерабочих праздни.rrrых днсй.
оплачиваемых ежегодных oTIrycKoB;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на

рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в

порядке, установленном законодательством РФ;

участие в управлеrrии организацией ts предусN,lо,tренttых законолательс,r,вом РФ форлrа.х:

- ведение коллективных lt9реговоров и заключение коллективных логоворов и соглашеttий

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора.

соглашений;
защиту своиХ трудовыХ прав, свобоД и законных интересоВ Bce\{Il Ile запрещенными

зсконом способами;

- возмещение вреда, причиненного емУ в связи с ltcl]o,rllteниefil r1}{ ,lрудоtsых обязан }l()c-l е ii- ll

компенсацию морalльноl.о tsреда в порялкеJ уста]lовленноNl закоtIо,llательс't'волt РФ;

обязательное соци&flьное страхование в случаях, прелусNlотрен ных
законодательством РФ,

3.2. Сотрудники организации дол;кны:

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, cBoeBpeMe1,1Ho и ,t,очно ВыпоЛняТь BcI()

порученную работу, не допускать нарушений срока выпо,ltнения заданий. использова-гь все

рабочее время по назначению, воздерживаться о,г действий, отвлекаюlцих от выпоJlнеIIия

прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила трудового

распорядка;
- улучшать качество работьi, постоянно повышать свой профессиональный и культурный

уровеЕь, заниматься самообразованием;

- поддерживать чистоту и lIорядок на своем рабочем месте, в служебных и других

помещениях, соблюдать установленный порядок хранеlIия локумеtlтоR ll !1атериаJьн ых

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;
эффективнО использоватЬ персональные компьютеры, оргrехtIику и другое оОорудованис,

экономноирационаJ'IЬнорасхоДоВаТЬ-NlаТери.шыиэнерГию'l{нВеrlТарЬиДрУГиеIчlаТери.UlЬНые

ресурсы, бережно относиться к имуществу работодате,llя;
соблюдатЬ нормы, правила и инструкции по охране труда, производствеI IHyK) санитариIо,

прi}вила противопожарной безопасносr и;



, не рzвглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные t] силу служебного
положения и составJulющие коммерческую (слулtебнуIо) тайну, распространение котороfi
может нанести вред работодателю и (или) друrим сотрудникаN,I;

выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательс,гвом РФ.

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специаJIьности,
ква.T ификации, должности, определяется трудовым договором и (иltи) доллtностной
и нструкцией.

3.4. СотрудниК обязан возмесТить работодателю причиненIIый ему rIря;rtой действите.пьный

уrцерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подле}кат.

Сотрудник несет материальную ответственность как за пряьtой действительный ущерб,
непосредственНо причиненныЙ им работодатеЛю! так и за ущерб, возникший у работодаr,е:lrr в

результате возмещения им ущерба иным лицапл.

4. Осlrовные права II обязаlIllосr,ll рабоr,tlдlt,l,е",t rt

4. 
'l 

. Работодатель имеет право:

- зilключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в лорядке и на

условиях, которые установлены законодательством РФ;
вести коJlлективные переговоры и закJIючать коллективные договоры;
поощрять работников за добросовестный эффективный трул;

- требовать от сотрудников исполнения ими 1рудовых обязанностел"t и береlrtного oTtlo lellllя li

ип{уществу работодателя и других работников, соблюдения llрав1,1л i руловоI,о распорядка
организации;

привлекатЬ сотрудникоВ к дисцитrJIинарной и материальttой о,гветствен}lости ts llорялке.

установленном законодательством РФ;

- принимать локtlльЕые нормативные акты;
создаватЬ объединения работодателей в це,rIях преJсl,авитеJlьс,гва tl заlllllты сt}оих

иIпересов и вступать в них.

4.2. Работодатель обязан:
соблюдатЬ законодательсТво о труде, локаt1ьные нормат1.1tsные акты, условия тру.Llовых

договоров;
- предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором;

- правильнО организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах.

обеiпечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой. создавая здоровые и безопасные

условия труда, соответствующие правилам по охране'груда (технике безопасности, сltнитарltы}l

нормам, противогIожарным правилам);

- обеспечиватЬ строгое собrподение трудовой дисциплиtIы. осуществлять организационнук)

работу, направЛенную на устранение потерЬ рабочего времени, лрименять меры воздейсr,вия к

нарушитеJUIм трудовой дисциплины;
- соблюдатЬ оговоренные в трудовом доГоворе, Пололtе1,1ии об оплате t'руда и ПоjIоженrlt,l ti

премировании условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чсN, .IlBa раза I] },lссяц,

Заработная плата за первую половиlIу месяцil вь]llrlачлtв:rется 25-го LtllcJiil ка)ttдого lvlссяLl|l. а

заработная плата за вторую полови}lу месяца выlI jlачIlвае,t,ся 10-t,tl чLIс,;Iа ка)Iiлого i\Iссяц,l,

с.ледующего за расчетным. В случаях когда указаlll]ые числа прихолятся на выходные или

праздничные Дни, днями вьlплаты зарплаты следуе,t' счита tb рабочие дни, Hel Iосредственно

предшествующие выходным (праздничным) дням;
способствовать повышению ква.rификации сотрудников и совершенствованию их



профессионаJIьных навыков путем направления на курсы и ,грениIIги:

обеспечивать бытовые нужды работников, сtsязан}tые с исllолIIением иNlrl ,грудовых

обязанностей;
осуществлятЬ обязательное социаJIьное страхование сотрудников в порядке,

устiшовленt{ом федеральными законами;

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ,

5. Материальная oTBeTcTBeHHocтb работодателя перед работlrиком

5.1 . Материа,тьнм ответственность работодателя наступает в сJlучае причиltения ущербl
работнику в результате виновного противоправного поведеlrия (лействиit или бездейсr,влtя).

есJи иное не предусмотрено Трудовым кодексо]и РФ или иttыми фе;tералыlыпlи законаNlи.

5.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех

случмх незаконЕого лишения работника возпrо}кности трудиться.

5.З, Работодатель, причинивШий ущерб имуществУ coTpyjlHIIKa, l]озмещilет это,t' ущерб в

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночны]\,t ценапл, действующим на деtlь

возмещеЕия ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре,

5.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты

отпуска, выплат при увОJiьнениИ и другиХ выплат] причитаIощихся сотру.цнику, рабо,гtl.'tате. l t,

обязан выплатить их с уплатой процентов (денеrкной ком пенсацtrи) в резмере не ни;ке 1 / l 5 0

действующей в это время ключевой ставки I {енrра_пьного банка РФ ог llсвыttлаченных в срок

сумм за каждый день задержки начинаJI со сJIедующего дня Ilосле установленноl'о срока

выплаты по день фактического расчета включитеrьно,

Моральный вред, причиненнЫй сотрудникУ неправомерными действиями или бездействttеrl

работодателя, возмещается работнику в денеrкной форме в размерах, определяемых

соглашением сотрудника и работодателя или судом.

б. Режим рабочего времени и времени отдыха

6.1. В организации устанавливается пятиднеВная рабочая неде],]Jl продолжительностью 40 часоtз

с лвумя выходными днями (суббота и воскреоенье).

Время начала работы - 9:00. Время окончания работы - 18:00,

По приказу руководителя организации при наличии производс гвL,ннtrй необходиltости, по

докладной руководитеJIя отдела (службы), согласованrtой с рабо,гltиком, отлельные

сотрудники моryт эпизодически привлекаться к выIlолнению своих трудовых функший за

пределами установленной для них продолжительности рабочего вреNIени

(rrеяормированный рабочий день).

по желавию сотрудника и согласованию с работода,t,елем сотруднику MolteT быть

установлеН режим неполнОго рабочегО временИ (непоrtныЙ рабочиЙ день, непоJlная рабсrчая

неде-пя1. При этом нелолный рабочий день моlкет быть разде.;tен на части с учетом поlttелснltй

сотрудника и производственньтх целей.



При устаяовлении неполного рабочего времеllи беременным х(еIIщинаNI, одIIому из

родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасlе до 14 лет фебенка-инвапида в

возрасте до l8 лет) или сотруднику, который уха}кивает за болыrым члено]ч се]\,tьи. вреN{я

начаJIа, окончания работы, а также перерывов в работе устаIIав.r!ltsается с ytlel,o\,t

пожеланий сотрудника.

6.2. Обеденный перерыв - один час (в период с 12:00 до l4:00). Конкретное время
использования перерыва определяется самим работником по согласоваIIию с

непосредственнь]м руководителем. Перерыв не включается в рабочее врсмя !l не оплачllваеIСя,
Сотрулник может использовать его по своему yc]\lOTpeHIlIo ].i IIа l1,o вре\,я о,l,jlYllи гLся с l]al](l l 1,1

Если по условиям работы предоставлеliие обеленноI,о tlерсрыва соl,рулtlику HeBo:]i\1o)t(l Io. l-о Il(l

прикtву руководителJI организации он обеспечивается MecToNl для отдыха и приеп,rа пищл1 в

рабочее время.

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продол)Itительность рабочего дltя
(смены) которых составляет 4 часа и менее.

6.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжиr,ельность рабочего дItя сокра]лае'IСя 1la

один час.

НерабочимИ праздничными Днями в Российской Федерации считак)'l'ся дни, указанньjе t}

производственном календаре.

Лри совпадении выходноl о и лрzвдн и чноl о .]не й выхrэ_{нt lй -]cllb ] lel)ellUcl t l ся н l c_rc-t1 кl tttl ti:

после праздничного рабочий день.

6..1. Учет рабочего времени ведется ответственны}1 лицо!l, назнаtlсlI}Iы\I приказоll

руководитеJUI, который также ведет контрольный учет нацичия (отсутствия) сотрудников на

рабочих местаХ в рабочее время. УчеТ рабочегО вреl\,fени ведеl,ся в табе]tс y.leTa рабilчего
времени, в котором ежедневно отражается количество отрабо,ганных часов (дllей)

сотрудника}4и организации.

6.5. Работа вне рабочегО места (посещение учреяtлений и предлриятий, команлировки)
производится по разрешению непосредственного руководителя сотрудника, время

отсутствия отмечается в журнале учета командировок. При нарушении этого порядка вреNlя

отсутствия явJlяется неявкой на работу.

6.6. Сотрулникам предоставляются е)t(егодные отпуска с coxpaH(.lllle\{ ]\tL,cтa рабогLI и

среднего заработка.

ПродолжительНость ежегодноГо осЕовного оплачивае]\lого отпуска , 28 ка,rендарных дrtей. Прlt

этом отпуск долlrtен быть использован не позднее l2 месяцев посJIе окончания того рабочеlrl
года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на периоjl

отпуска, в число календарных дней отпуска не вклюtlаlотся. Takrr<e в чис"цо календарttых .trtсй

отпуска Ее включаетсЯ период временной нетрудоспособности сотруд}Iика при наличliи

больничного листа.

Сотрудникам с ненормированным рабочим днем гlрелоставляется ехrегодный

допол}tительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляют три

каJIендарных дЕя.



6.7. Право Еа использование отпуска за первый год работы возItикае'г у coTp)'.rlHt,lKa по

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Огпуск за в,t,орой и

последующие годы работы может предоставляl,ься в любое врелlя рабочеt,о года в

соответствии с очередностью предоставления ежсгодных оплачиваеi\{ых отпусков
(графиком отпусков).

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) ycTaBaBJ Iи вается рlботодатеltеlt с

учетом производственной необходимости и пожелаItий сотрудIl}1liов.

6.8. По соглашению между сотрудником и работодателем еяtегодный оплачиваеlrый отп),сtt

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этогr.l отпускit.Jол)iнir бt,t гь ltc

менее 14 календарных дней. Отпуск не может бы,гь предос,l,авлеtt работникч'голько на

вьжоднь]е дни, то есть на субботу и воскресенье.

В улобное время отпуск предоставляется:

. работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 
'l2 

ле,г;

. несовершеннолетним;

.роДиТелЯМ'ПриеМныМроДиТеJUlм'оIrекуItами-rlиЛоПеЧrtlСЛя-\1.Itо'Iорьiеt]осllll].Ыв:i'О'l

ребенка-инвалида в возрасте до l8 лет:
. сотрудникаNr, которые награждены знакаNlи кllоче,l,ный донор России> и <Почстный

донор СССР>;
. беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании

отпуска по уходу за ребенком;. супруry, которыЙ хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 0еременности

и родzlм его жены;
. сУпРУЦ военнослужащего, который хочет уй]-И в отпуск олllовре}lеIII Io с отпуско\1

другого супруга;
. УЧаСТНИКаМ ВеликоЙ отечественной войны, иtlвалl-rдам войны, BeTepallaM боевых

действий, в ToN{ числе получившим инвмид}Iость;
. героям Советского Союза, героям России, полным кавацераNI ор.цеtlа Славь]i
. героям Социа:lистического Трула и полным каваперам орлена Тру.tовой Сjtавы:

. сотрудникаМ, которые получилИ или переIiесJtИ ,rучевук,) бо-лезнь и,rlругIlе

auбоп""u*r"", которые связанЫ с радиачией вс.цедствие черttобыльской KaTacTpot|lb; tl-rrl

с работами по ликвидации ее пос_,lедсl виil. иIlвI ltt.]al]\| lзc_te.'lc tltIIc чс1-1tlобы:tьской

катастрофы, участникам ликвидации каr,t,ас,гро(lы ;

. сотруд}rикаМ, которьlе претендуют на отIIуск за лервый рабочий год, при намерении

работодателя вкJlючить их в график;
о одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях

род"rЪrr"й 1оrr"куя или попечитель), который сопровоiкдает ребенка в возрасте ло 18

лет для поступления в образовательное учреждение средtlего иJlи высlлего

профессионального образования, расположенное в лругой м9стности,

огзыв работника из отпуска Допускается только с его согласия и по приказу руководства
организации. Неиспользованная в связи с этим часть o1ll),cцa лол7t{tlа бы гь предоставлеIIа по

не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих поже,IаIIиях в

отношении отпуска на следующий календарньiй год своему неIlосредственному

руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолхtительность ki,l}l(, к)й

части отпуска, д,lя составления графика отпусков.



выбору сотрудника в удобное для него время в течение текуIItего рабочего го]lа или

присоединена к отпуску за следующиЙ рабочий гол. При уtsоJьнен}rи со,tруднику

выплачивается ДенежнаJ{ компенсация за неиспользованныЙ отпуск, I,1ли llo его llисьNlенIIоNl\

заявлениЮ неиспользованныЙ отпуск может быть llрелостаtsлен с IlоследуIоrциi\I увольtIе]ll]е\I

6.9. По семейнЫм обстоятельсТвам и другим увФкительным причл1llа}l сотруllнику по его

письменному ЗаJIвлению может быть предоставлен orrlyck без сохраIIения зарплаты,

продолжительность которого определяется по соглашению между сотрулником и

работодателем,

6. l0. СотрулнИки, успешнО обучающиесЯ в вузах, имеюlлих государственную aKкpeдrl,I,allll1(i.

псl заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнитеJlьные о'гпуска с

сохраЕениеМ среднегО заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ,

7. Использованrrе тслсфонов в opг1llllll}irlllll

7.1 , Сотрулникам для использования в произво/Iственных целях N{Oгут выдава,t ься

мобильные телефоны.

7.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонапr лри использовании те..ltефонов в

производственtlых целJIх сотрудниками оплачиваются работодате",lепt,

7.3. В случае утери или порчи мобильного телефона сотруд]lик салl обесtlечив:tс,г себя

средством связи.

8. OI1.1laTa т;rуд:r

8.1. Заработная плата работника в соответствии с действуюuдей в организации системой r.tl1.1lttt,I

труда, закрепленной в Положении об оплате трУда, состои,г из доJI)l(нос1,Ilого оклада,

8.2. Размер лолжностного оклада устанавливается на основании штаl,ного расписания
оргtшизации.

8.З. В соответствии со статьей 136 Трулового кодекса РФ зарабо'гная Iiлата выплачивается

работникам не менее двух раз в месяц. За первую лоловину месяца зарплата выпjIачиRается

пропорциоIrаJiЬно отработанному времени 25-го числа текущего NIесяца, за вторую поJlовин\,

мссяца пропорционально отработанному времени l0-го числа NlесяIlа. с.]lедуIопlего за

расчетным.

8.4. При совпадении дня выплаты с выходныN,l l.tли нерабочим Itраздн}lчныN,l днем вь]IIлатlt

заработной I1латы производится накануне этого дt{я.

8.5. Работнику может быть вьlплачена премия, при соблюдении условий и порядка,

установлеЕЕого Положением о премировании работников,

8.6. Работникам, которым установлена сокращеннаJI продолжительность рабочего вре\lсItи,

оплата труда пРоизводитсЯ в размере, предусмотреIIIlОNr ДЛЯ tlОР\tаЛЬНUЙ

продолжительности рабочего времени.



8.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени опла,га труда
производится пропорционально отработанному им врел,lени.

8.В. Заработная плата выплачивается работнику в мес,lе выпо,]неlIия ипл работы либсl

переводится в кредитную организацию, указанную в заrlв.тении работнttкr. на ) словиях,

определен}rых трудовым договором. Работник вправе заменить кредитнуlо организацию. t]

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за l5
календарных дней до дня выплаты заработной платы.

8.10. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и

порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.

8.1 1, В периоД отстранеЕия оТ работы (недопущения к работе) заработная п:tата рабо,t HrtKy tte

начисляется, за исключением случаев, предусNrотренных 'грудовылt кодексоу РФ llлlt lTrlыrttt

федеральными законами. К ним относится отстраtIение о г рtlбtl гы:

. в сВязИ с туберкулезоМ больныМ тубсркулезопr. На период o,1с tранения работникаrl
вьцаются пособия по государственному социаJlьному страхованию,

. в связи с тем, что Jlицо является носителем возбудителей инtltекционных заболеваllий и

может явиться истоqЕиком распространения инфекционных заболеваний и

невозможно перевести работника на другую работу. На период отстранения

работникам выплачивается пособие по социаJIьпому страхованиIо;
. в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в облас,ги охраны

труда;
. В связи с непрохождением обязательного предварительного или периодичеокого

медицинского осмотра (обследования) не по вине рабо,гника. В таком случае

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой,

8.12. Перечисление пособия по беременности и родам, единовремснного пособия

женщинам, вставшим на учет в медицинские орI,ан}]зациll в prHHlle cp,-lKtt бсрепlеtltlос-t,и.

единовременнОго пособиЯ при рождениИ ребеttка, е)liеlчlеся ЧноГо ttособия по уходу за peбettKrrrt

до 1,5 лет осуЩествляется на карry национальной плтtежной системы кМир>,

9. Поощрепия за успехи в рабоr,с

9.1 . За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение

производительвости труда, продолх(ительную и безупречнуrо работу и другие услехи в труде

применяются следующие меры поощрения персонала организации:

выплата денежного вознаграждевия в виде преплий;

- rtагрrDкдение ценным подарком.

8.9. оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его нача[а.



10, ОтветственIIость за наруu]енItе l,рудовоl"l дlIсцtlплlIны

10.1 . За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие
дисциплинарные взыскания:

замечание;

- выговор;

- увольЕение.

10.2. !о нaulожения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины доллtньт бьтть

затребованы письменные объяснения. В случае отказа сотрудника дать указанное
объяснение состазJu{ется соответствуlощий акт. Отказ работника ла,гь объяснения не \1o]lie'I

служить препятствием для применения взыскания.

10.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно

дисциплинарное взыскание. При наrrожении дисциплинарного взыскания лолжны
учитываться тяжесть совершенного проступliа. обстоятельства, при которых оя совершеII-

предшествующая работа и поведение сотрудIlика.

10.4. Приказ о [рименении дисциплинарного взьiскания с указаниеNI I{oTIlBoIt его применеttllя
объявляется (сообщается) сотруднику, подвергну,гому взысканиIсl. llод распискv в трехдttсtlt;ыtl

срок (не считaul времени отсутствия работника). Дисциплинарное взыскаltие tlРИl!1еНЯеТСЯ Не

позднее одного месяца со дня обнаруженЕя проступка (за исключеlIием случаев,
лредусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни сотруднИКа,
пребывания его в отпуске, а также врем9ни, необходимого на учет мIlения представителыlоI1)

органа работников.

10.5. Если в течение года со дня применения дисциIljlинарllого взыскаIIия сотрудпиК не oy.]c't

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
д].lсциплинарного взыскания.

,щlrсциплинарное взыскание до истечения года со дня его применен!lя MolkeT быть сня,го

администрацией по своей инициативе, tIо ходзтайствУ llепосредсl,венного р)'коl]одI {l,с,lя I{_lll

трудового коллектива, если подвергнутый дисltиl1,1lllнарIIоilIу взыскz1IIик) не сОвершllП ll()8()I О

проступка и лроявил себя как добросовестный работник.

ll. Иные вопросы реryлировапrrя трудовых огношеItиI'l

i l .1 . Сотрудник имеет право жаJlоваться на допущенные, по его мнению, нарушения
трудовогО законодательсТва и настоящих Правил непосредс1веtIlJому руководителiо ]r

руководству организации. Работник вправе представлять llисьменные прелjlоriеlI!lя tto

уJIУЧшениюорганизациитрУДаипоДрУГимВоllросаN{'рсГуЛ}lрУе]\льJ\lнас'ГояЩIi\{и
Правилами.

1 1 ,2. Запрещается:

- уносить с места работы имущество, пр9дметы или материапы, принадлежащие

организации, без получения на то соответствующего разрешения;

- курить в мест&х, где в соответствии с требованиями ]ехнl{ки безопасностrt rt

п роизводствен ной санитарии установлен rlкой tзлрсг:

- готовить пищу в iIределах офиса;

- вести длительные личltые телефонные разI,оворы (свыше l5 lrl.rHvT за рабочий деttь):



использовать Интернет в личных целях;
_ приносить с собой или употреб.:rять алкогольные напитки, Ilриходить в организациtО lljlll
находиться в ней в состоянии мкогольного, наркотического или токсического опьянеНl]Я.

1 1,3. Сотрулники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливОСl'ь.

ув&кение, терtrимость как в отношениях между собой. так и в отношеItиях с клиентами и

посетителями.

1 1.4. С Правилами внутреннего трудового распорядка долясны быть ознакомлены все

сотрудники организации, включаJI принимаемых на работу. Все сотрудники оргаIIизации-
незzlвисимо от должностного положения, обязаны в своей повседневrtой рабО'ге СОбЛtО,'1:rrЬ

настоящие Правила.



Лltс,t tl,зttaKolt- IcI t ttя

с Правилами внутреннего трудового распорялка работников ночу дпо <дкадеьrия-кр>

Ф.и.о ,Щоляtность 7Щата

ознllкоIl"1ения
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