
188561" г. Слан |0а. тел. 42

приклз

<< Щ_ ) апреля 2021 год

Об утверждении Правил внутреннего трудового

распорядка ЛОГБУ <Сланцевский ЦСО <Надежда>

J\ъ 23

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации оТ

30.1 2.2001 J\Ъ 197-ФЗ, с целью укрепления труловой дисциплины,

рационального использования рабочего времени, достижения высокого

KaLIecTBa работ, повышения производительности труда и восПИТанИя У

работников ответственности за результаты работы,

I1РИКАЗЫВАIо:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка логБу
<сланцевский цсо <надех<да> согласно приложению к настоящему

приказу.

2. Щокументоведу ознакомить всех работников учрехtдения с Правилами

внутреннего трудового распорядка под роспись.
з. Признать утратившим силу приказ МУ (ЦсО кНадежда)) от 02.07 .2019

года T\fu 42 <<об утверждении Правил внутреннего трудового распорядкa)).

4. Контролъ исполнения приказа оставJIяю за собой.

Испоltняrощий обязанности

директора

возраста и инвалидов <НАДЕХtДА>

Д.А.Подольский



ПРДВИЛЛ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РДСПОРЯДКД

ленинградского областного государственного бюджетного учрех(дения

<сланцевский центр социального обслуживания граждан пожилого

возраста и инвалидов (Надежда))

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка локальный

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Труловым кодексом

рФ (лалее - Кодекс), иными федеральными законами порядок приема и

увольнения работников, основные права, обязаннос,ги и ответственность

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы

регулирования трудовых отношений у работодателя (далее 
- 

правила),

Определения
работник_ физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с

работодатеJIем.
Работодатель- юридическое лицо (ЛОгБУ

<Наде>ttда)), вступившее в трудовые отношения с работником,

l . Обшие положения

Ilравила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать

укреплению 
,грудовой дисциплины, рациональному использованию

рабочего времени, достижению высокого качества работ, повышению

производительности труда и воспитанию у работников ответственности за

результатъ1 работы Центра.
1 .1 . настоящие правила внутреннего трудового распорядка по

юридической силе являются локальным нормативным актом,

1.2. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками

учреждения.
1.3. настояш{ие правила доводятся до кая{дого работника учреждения,

2. Порялок приема работников ЛоГБУ <Сланцевский цсо <Надежда>

2,|. Дll,я приема на работу работник оформляет заявление в произвольной

форме, с указанИем должНости, оклада, даты начала работы,

Утверждены

приказом ЛОГБУ кСланцевский ЦСО кНадежда>

от к Л ) апреля 2021 г, N9 23

(приложение)

<Сланцевский ЦСО



л

2,2.труловые отношения возникают между работником и работодателем на

0сновании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с

Трудовым кодексом рФ. Право подписания трудового договора

принадлежит руководителю учреждения.
2.З. При фактическом допущении работника к работе работодаТеЛь ОбЯЗаН

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее треХ ДнеЙ

со дня фактического допущения работника к работе.
2,4, Г7рием на работу оформляется приказом по JIичному составу, которыЙ

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня

фактического начаJIа работы.
2,5. 11ри приеме на работу работник обязан предъявить следующие

документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую кни}ltку и (или) сведения о труловой деятельности, за

исклlоLIением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- документ, подтверждающий регистрацию В системе индивидуального

(персонифицированного) учета, В том числе в форме электронного

документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наJIичии

специыIьных знаний - лрипоступлении на работу, требующую специыIьных

знаний или специальной подготовки;

- справку о налиLIии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

преследования либо о прекращении уголовного преследования по

реабилитируюшим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,

- при поступлении на работу, связанную с деятельностъю, к осуществлению

которой в соответствии с настоящим Кодексом иным федеральным законом

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся

или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- идентификационный номер наJIогоплательщика (ИНН) ;

- в целях более полной оценки профессиональных и деловыХ качестВ

принимаемого на рабоr:у работника работодатель может предложить ему

KpaTкyIo письменну}о характеристику (резюме) выполняемой ранее работы,

проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и

другое.



2,5, При приеме на работу (до подписания трудового договора)

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с коллективным

договором (rrри наличии), иными локаJIьными нормативными аКТаМИ,

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, а также:

- с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;
- с должностной инструкцией (второй экземпляр получает на руки);
- с Поло>ttением об оплате труда;

- с Положением о персональных данных и конфиденциальной

информации;
- разъяснить работнику его права и обязанности;
- провести инструкта}к по техtIике безопасности, производственной

санитарии, противопожарFIой oxparre и другим правилам охраны труда, об

обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую ИЛИ

слу>rtебнуrо тайну работодателя, и ответственности за ее разглашение илИ

rlеред(ачу другим лицам.
2,ti. 11ри закJIIочении трудового логовора в нем может быть предусмотрено

усJIоtsие об испытании с целью проверки соответствия работника
поручаемой ему работе:

: для рядовых работников - на срок от 1 месяца до З месяцев;

- для руковолителей учреждения и их заместителей, главных бухгалтероВ И

их заместителей на срок до б месяцев.

2,]. Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и

приказе о приеме на работу.
2.В, В период испытательного срока на работников полностью

распространяется Труловой кодекс РФ (ст, 70 ТК РФ).

2.9. IIри неуловлетворительном результате испытания работодатель имеет

право до истечения срока расторгнутъ трудовой договор с работником,
предуr]редиts его в письменной форме не позднее, чем за три дня с УкаЗаНИеМ

IIриLIин, послу)tивших для этого основанием. Решение работОдатеЛЯ

работник имеет право обrкаловать в судебном порядке.

2. 1 0. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расТоРГНУТЬ

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом

работодателя в письменной форме за три дня.

З. Режим работы, время отлыха

3.1. Реrким рабочеt,о времени llлrl работников - пятидневная с двумя

Г,

вьlходными днями (суббота и воскресенье), рабочая неделя



продолх(ительностью рабочего дня работника составJIяет 8 часоВ,

продолжительность рабочей недели - 40 часов.

З.2. }{ачало рабо,гы * в 08.00. Продолхtительность времени отдыха ипи,lания
* 48 минут (с 13.00 до l3.48) в установленном для этих целеЙ специально

оборулованном помеIцении. Перерыв I]e включается в рабочее время и не

оi]лачивается. Работник может исlrользовать его по своему усмотрению и на

э,го время отлучиться с работы. В другое время обеденный перерыв

использовать не разрешается. Во время работы возможны ккофе-паузы).

Окончание рабо,гы с понедельника по четверг в 17.00 часов, в пятницу в

l6.00 часов.

З.З. По приказу работодателя при наличии производственной

необходимости для отдельных работников вводится суммированный учет

рабочего времени со сменным графиком работы, устанавливаемым
графиком сменности,с тем, чтобы продолrttительность рабочего времени за

учетный период (месяц, квартал, год) не превышала нормального числа

рабочих часов.

3.4. Работникам ус,ганавJIивается 1 2-часовой рабочий день и рабочая неделя

с предIоставлением выходных дней по скользящему графику. Щ"rrительность

учетного периода составляет ] месяц и применяется к следующим

категориям работников: помощник по уходу стаrIионарного отделения с

вре]иеI{ным проживанием, сторожам, вахтерам, поварам, кухонным

рабочим.
3,5. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем

за 1 месяц до введения их в действие.
3.6. Исходя из специфики деятельности по социальному обслуживанию

населения, дJtri помоlllников IIo уходу на дому отделений социа;rьной

помоlци на дому устанавллlвается работа в режиме гибкого рабочего
времени, при котором работник самостоятельно огIределяет время наЧаЛа,

окоrtLIани я иJIи обшдуrо продолжительность рабочего дня (смены) ПрИ

условии lтолной отработки установленной для него нормы рабочих часов За

оIlределеl-tный учетный период - l месяц.

3.7. IIри начислении заработной платы помошIникам по уходу на дому
отделений социальной помощи на дому применяется повременная систеМа

оплаты труда с нормированным заданием и суммированный учет рабочего
времени за учетный период - ] год,

3.В. Пр, измерении объема труда помоIцников IIо уходу На ДОМУ

учитываЮтся нормы обслухсивания, осFIоваIJFIые на коJrичес,fве t,раждан,

обслуя<иваемых на участке помоrцrlика по уходу на дому, инорМЬi ВРеМеНИ,



затраченные на оказание всех услуг гражданам находящимся на

обслуживании помощника по уходу на дому.
При оплате труда заработная пJIата помощника по

определяется исходя из фактически отработанного

должностного оклада. По итогам месяца работнику начисляется заработная

плата исходя из устаI{овленной суммы оклада с учетом количества времени,

которое он фактически отработал.

3.9. Для отдельных категории работников устанавливается
ненормированный рабочий день- особый режим работы, в соответствии с

которым работники могут по распоряжению работодателя при
необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых

функций за пределами установленной продолжительности рабочего
времени.

3,1 0. Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному

работнику производится на основании внесенного в его трудовой договор

условия о ненормированном рабочем дне.
3.1 1 . Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций,

команлировки) производится по разрешению непосредственного

руководителя работника и директора учреждения.
З,12. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с

трудовым законодательством, такими днями в Российской Федерации

являются:

| ,2,З,4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;
23 февраля -,.Щень защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;
l мая - Празлник Весны и Трула;
9 мая - feHb Победы;
|2 июня - Щень России;
4 ноября - Щень народного единства.

уходу на дому
им времени и

3 . 1 3 . Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. При совпадении

выходного и пр€вдничного дня, выходной день переносится на следующий
после праздничного рабочий день.
З.I4. Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными

днями не уменьшается.
З.15. При вьiплате заработной платы работодатель в письменной форме (в

форме расчетного листка) извещает работника о составных частях
причитающейся ему за соответствующий период,заработной платы,



размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об обшей

денежной сумме, подлежащей выплате, которая выплачивается работнику

не реже, чем ках(Дые пол месяца в следующие сроки: 10 и25 чисllа ках(дого

месяца, путем перечисления заработной платы на банковскую карту.

3.16. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с

письменного согласиrI работника в предусмотренных законом сJIучаях(ст,

99 тК рФ). Сверхурочные работы не дол}кны превышать для каждого

работrrика четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год,

з.|1 . LIе допускается привлечение к сверхурочным рабо,гам беременных

женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий

работников в соответствии с федеральным законом, Привлечение

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным

работам допускается с их шисьменного согласия и при условии, если такие

рабо.гы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с

медицинским заключеItием, При этом инвалиды, женщины, имеющие детей

в возрасте до трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со

своим правом отказаться от сверхурочных работ,

3.1в. Сверхурочная работа компенсируется работникам в соответствии с

,гр еб о ван иями действу ю ще го зако нодательства,

3.19. f,иректор организует учет прибытия работников на рабочие места и

контролирует выполнение сотрудниками Правил внутреннего трудового

распорядка. Учет рабочего времени ведется специалистом по кадрам,

который ведет также контрольный учет наличия (отсутствия) работников на

рабочих местах в рабочее время. Опоздание на работу недопустимо,

3.2о. Работа вне рабочего время (посещение учреждений и организаций,

командировки) производи-гся по разрешению непосредственно

руководителя работника. Работу помошI}lиков по уходу на дому и

специалистов контролируют руководитеJIи структурных подразделений,

при нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу,

з.21. ЕжегодныЙ оплачиваемыЙ отпуск предоставляется работникам

продолжительностью 28 календарных дней (ст. l 15 тК рФ). Работникам

ttредоставJtяются ежегодные отпуска с сохранением места работы и

среднего заработка.

з.22, отпуск за первьiй год работы может быть использован по истечении 6

месяцев работы (ст. 1 22ткрФ). При этом отпуск должен быть исполъзован

FIe поздн ее |2 месяцев после окончания того рабочего года, за который он

предоставляется. Нерабочие праздничные Дни, приходящие на период

отпуска' В число календарных дней отпуска не включаются и не

оплачиваются. Таюке в число календарных дней отпуска не включается



гIериод временной нетрудоспособности работника при ныIичии

больничного листа. Отпуск за второйи последующие годы работы может

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с

очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков
(графиком отпусков). Изменение сроков отпуска может изменяться по

согласованию с руководителем, имея на то обоснованные причины.

З.2З. Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Щиректором.
Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается
работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий

работников. При этом отпуск прелоставляется по графику oTl]ycкoB и по

rrисьменному заявлению работника, согласованному и завизированному его

непосредственным руководителем и предоставленному за две недеJIи до
начала отпуска при изменении его сроков.

3.24, График отпусков составляется на каждый год в срок до 15 декабря
предыдущего года и доводится до сведения всех работников I-{eHTpa. Не
позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о своих
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему

непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив

a\

извещен не

категориям
законами,

е}кегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное
для них время.

З.25. По соглашению между работником и работодателем ежегодный

оплачиваемьтй отпуск мохtет быть разделен на две части. При этом хотя бы

одна из частей этого отпуска дол}кFIа быть не менее 14 календарных дней.
З.26. Отзыв работника из отпуска допускается только с его соI,ласия и по

приказу руководства работодателя, Неиспользованная в связи с этим часть

отпуска дол}кна быть предоставлена по выбору работника в УДобное Для

него время ts течение текущего рабочего года или гIрисоединена к отгrуску

за следуrощий рабочий год. При увольнении работнику выплачивается

месяц и прололжительность каждой части отпуска, для составления графика

отпусков. График oTIlycKoB обязаr:елен как для работодателя, так и для

работttика. О времени начала отпуска работник должен быть

позднее, чем за две недели до его начала. Отдельным

работникам в случаях, предусмотренных федеральными

денежная компенсация за неиспользованный отпуск

письменному заявлению неиспользованный отпуск

предоставлен с последующим увольнением.
З.21 . Еiкегодный дополнительный оплачиваемый

или по его

Mo}IteT быть

отпуск за

ненормированный рабочий денъ предоставляется работнику ежегодно



(каждьiй рабочий год), независимо от фактической продолжительности его

работы в условиях ненормированного рабочего дня путем присоединения

его К ежегодному оплачиваемому отпуску ипи, по жепанию работника, на

основании его письменного заявления, в другое время в соответствии с

графиком отпусков.

з,28. Продолхtительность ежегодного дополнителъного оплачиваемого

отпуска устанавливается с учетом объема работы, степени напряженности

труда.

з.29, По семейным обстоятельствам и другим увах{ительным приLIинам

работнику по его письменному заявлению может бытъ предоставлен отпуск

без сохранения заработной платы, продолжительностью которого

определяется по соглашению между работником и работодателем.

3.30. Работодатель обязан по письменному заявлению работника

предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участнИкам ВоВ - до 35 календарных дней в году;

- работаЮщим пенсионерам по старости - до 14 календарных днеЙ в

году;
- родителям И женам/му}Itьям военнослух(ащих, погибших или

УМершИхtsсЛеДсТВИераНенИя,конТУЗИИИЛИУВеЧЬя'ПоЛУченныхПрИ
исполнении обязанностей военной службы - до 14 календарных дней

в году;
- работаюшим игIваJIидам - до 60 календарFIых дней в году;

- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти

близких родственников - до 5 календарных дней,

з.3l, Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих

государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формах

обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего

заработка в соответствии с ТК РФ,

4. Основные права работника

4.1. Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке

и на условиях, которые установлены тк рФ, иными федеральными

закоЕами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

соответствующее государственным нормативным
рабочее место,

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным

договором;



cBoeBpeМeнHyto и в полном объеме выплату заработной платы в

соответствии со своей кваJIификацией, сложностью труда, количеством и

нормальнойотдых, обеспечиваемый установлением
качеством выполненной работы;

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением

еженедельных выходных дней,

оплачиваемых ежегодных отпусков;

нерабочих праздничных дней,

профессионаJIьную подготовку, переподготовку и повышение

установJIенном ТК РФ, иными федеральнымиквалификащии в порядке,

законами;

защиту своих .l.рудовых гIрав, свобод и законных интересов всеми не

запрещенными законом способами;

раЗрешенИеИнДИВИДУаЛЬНыХИкоЛJIекТИВныхТрУДоВыхсПороВ,
включая право на забастовку, в порядке, установленном тк рФ, иными

федеральными законами ;

причиненного ему в связи с исITолнением им

и компенсацию мор€tJIьного вреда в порядке,

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных

тк рФ,

коллективных переговоров и заключение коллективных

соглашений через своих представителей, а также на

выполнении коллективного договора, соглашений,

охраны труда на рабочем месте;

л

установленном тк рФ, иными федеральными законами;

вступление
и}Iтересов;

ведение

договоров и

информацию о

5. Основные обязанности работника
трудовые обязанности, своевременно

5,1. Щобросовестно выполнять свои трудовыс uuxзагrпuulи, v_DuwDpvlvrvrrlrv rr

.1.очно выполнять всю порученную работУ, не допускать нарушений срока

выпо,llнений заданиit, использовать все рабочее tsремя по назначению,

воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых

трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и правила

внутреннего трудового распорядка,

l0



5,2, Улучшать качество работы, постоянно повышать свой

поддерх(ать чистоту и порядок на

других помещениях, соблюдать

/]окументов и материальных

делопроизводства.

своем рабочем месте, в служебных и

установленный порядок хранениrI

ценностей, соблюдать порядок

профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием.

5.3. Соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка,

5.4. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к

имуществу третъих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель
несет ответственность за сохранность этого имущества) И Других

работников.
Использова.гь оборулование правильно и по назначению, эффективнО

использовать персонаJIьные компьютеры, оргтехнику другое

оборулование, экономно и рационально расходова,гь материалы и энергию,

инвентарь и другие материальные ресурсы.
5,5. Ilезамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, гIредставляющей угрозу жизни и

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе

имущесТва третьИх лиц, находящегося у работодателя, если работодатель

несет ответственность за сохранность этого имущества).

5.6, Бережно относиться к вверенной документации, не разглашать

сведений, полученных в силу служебного положения и состаВляющиХ

служебнуrо тайну' распространение которой может нанести Вред

учреntден ию иlили ег,о работникам. Не разглашать ставшие ему известными

в связи с работой в Щенr:ре сведения, относящиеся к слух<ебной и

коммерческой тайне.

5.1. Соблюдать требования противопожарной безопасности, охраны и

гигиены труда, производственной санитарии.

5,8. Выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым

законодательством РФ.
5.9. Кру, обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей

специальности, квалификации, долхtности, определяется трудовым

договором и долхtностной инструкцией,

5. l 0. Работник учре)ltдения обязан возместить работодателю причиненный

ему прямой действительный уLцерб. Неполученные доходы (упуtченная

выгода) взысканию с работниками не подле}кат. Под прямым

действительным упдербом понимается реальное уменьшение наличного

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества

(в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если

ll



работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а

также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние

выIlлаты на приобретение или восстановление имущества.

работник несет материальную ответственность как за прямой

действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю,
так И за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им

}щерба иным лицам.

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

требовать от работников исIIолнения ими 1,рудовых обязанностей и

берелtного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имушеству

третьих Лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников,

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

ответственности в порядке, установленном тк рФ, иными федеральными

- создавать объединения работодателей в целях представительства и

7. Основные обязанности работодате"riь

7.1 , Соблюдать трудовое законодателъство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локальFIые нормативные акты,

условия колJIективного договора, соглашений и трудовых договоров.

] .2. Р аботодатель обязан:

своевременно и точно определять и корректировать основные

направления деятельности работника;

рационально осуtцествлять постановку цеJIей и задач;

постоянным рабочим местом,

сооl,ве,гствующим санитарным нормам, нормам охраны труда и техники

безопасгtости;

|2



обеспечить работника оборулованием, инструментами,

информационными материалами, документацией, средствами связи и

необходИмымИ длЯ исполнениrI ими трудовыхиными средствами,

обязанностей;

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением

ими трудовых обязанностей;

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

выплачиватЬ В полноМ размере причитаюЩуюся работникам
заработНую платУ в сроки, установленные в соответствии с Кодексом (при

наличии: коллективным договором), правилами внутреннего трудового

распорядка, трудовыми договорами;
знакомить работников под роспись с принимаемымИ локальнымИ

норматиВнымИ актами, непосреДственнО связаннымИ с их трудовой

деятельностью;
возмещать вред, причиненный работникам в связИ с исполНением имИ

трудовых обязанностей, а также компенсировать моралъный вред в порядке

и на условиях, которые установлены Кодексом, Другими федеральными

законами и иньlми нормативными правовыми актами Российской

Федерации;

федерального органа

исполнителъной власти, уполномоченного на проведение государствеIfного

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других

федеральных органов исполнителъной власти, осуществJIяющих функции

по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать

штрафы, нало)ltенные за нарушения трудового законодательства и иных

норI\4атиI]ных гIравоI]ьJх актов, содер}каrцих нормы трудового права,

1 ,з. Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки

кадров для собственных Нужд определяет работодатель. Работодатель

проводит профессиональную подготовку, переподготовку, повышение

квалификации работников, обучение их вторым профессиям в организации,

а при необходимости в образовательных учреждениях начального,

среднего, высшего профессионаJIьного и дополнительного образования на

условиях и в порядке, которые определяются коллективньiм договором,

соглашениями, трудовым договором.
Формы профессиональной

квалификации работников,

подготовки, переподготовки

перечень необходимых

и повышения
профессий и

lз

специаJIьностей определяются работодателем,



обеспечивать
персонала в

в случаях, предусмотренньlх федеральными законами, иными

нормативными правовыми актами, работодателъ обязан проводить

повышения квалиiьикации работников, если это является условием

выпоJIнения рабоТниками определенныХ видоВ деятельности,

7.4. Гiроводи,гЬ индиr]идУальнуЮ работу с сотрудниками, планировать и

осуществлять развитие карьеры персонала.
,7 .5. Своевременно разрешать обоснованные жалобы и предлох(ения

работников, не допускать ущемления их личных и трудовых прав,

разрешение назревших социально-бытовых проблем

соответствии с финансово-хозяйственными возможностями

I]eHTpa и личным вкJIадом каждого работника в деятельность I_{eHTpa,

7.6. Стремиться к созданию высокопрофессионалъного работоспособного

коллектива, р€Lзвитию корпоративных отношений среди работников, их

з аинтересованности в р азв и-Iии и укреплении деятелъности учреждения,

7.1 . Предос1авлятъ I]ce льготы и гарантии в соответствии с тк рФ,

В. Поощрения за успехи в работе

в.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и

достижение конкретных результатов в работе, повышение

производительности труда, новаторство и другие достижения в работе,

способствуIощие
поош]ряются:

- объявлением благодарности;

- материальным стимулированием в виде премий и надбавок;

- награждением ценным подарком;

- награждением По,Iетной грамотой.

эффективноЙ деятельности Щентра, работники

в.2, Решение о поощрении или награждении работника принимается

рабо,го/{ателем, оформ"ltяется приказом и объявляется работнику и

коJiJlек,гиву.

В.3. Гlри пооrцреНии или награждении работника в соответствии с п, 8,1

I{астояших правил выплачивается единовременное денежное

вознаграждение в порядке и на условиях, установленных приказом

работодателя.
В.4. За высокие гIоказатели и значительныЙ ltичныЙ вклад в развитие Центра

IIроявленные деловые, профессионаJIьные качества и способности

работники поошlряю.гся выдвижением на вышестоящие должности и

l\ругими видами пооIцрениЙ, повышающими социальную обеспеченность и

заIциlценнос,гь рабо,гников и LIленов их семей,

a\
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g. ответстВенностЬ за упущениЯ В работе И нарушения труловой

дисциплины.

9.1 .Нарушения трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее

исполнение работником возло)Itенных на него обязанностей влекут за собой

дисципJIинарную ответственность работника.
За нарушrение труловой дисциплины применяется (ст. 192 тК РФ):

- замечание;

- выговор;
_ увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 тк рФ).

9,2. Работник, совершивший нарушение трудовоЙ дисциплины, обязаН

предоставить объяснения в письменном виде по факту нарушения, При

отказе работника от письменного объяснения его непосредственными

руководИтелями совместно с представителями работников IJeHTpa

составляется акт (ст. 193 ТК РФ).

9,З, Щисцип.1,1инарное взыскание оформляется приказом и доводится до

рабо.гника (под росrrись). В случае отказа работника подписать IIриказ

составJIяется соответствующий акт (ст. l93 ТК РФ).

9.4. Щисциплинарное взыскание применяется непосредственно за

обнару>rtением проступка, но не позднее одного месяца со дня его

обнаружения (ст. l93 ТК РФ),

9.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено

только однО дисциплИнарное взыскание (ст. 19З тК рФ), что не

препятствует привлечению работника к материальной ответственности за

ущерб, причиненный I {eHTpy (ст, 194 ТК РФ).
g.6. Работодатель по собственной инициативе, по ходатайству

непосредственных руководителей, по просьбе самого работника имеет

право до истечения года со дня применения дис|7иплинарного взыскания

сI{я-l,ь с него взыскаIIие за добросовестную работу, результативность и

безуttре.tl,{ое II()l]еliеilие (c,i:, 194 1'К РФ).

9.7. Есlrи в ,геLiеi{ие года со дня применения дисциплинарного взыскания

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он

считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст, l94 тк рФ),

9.8. fiисциплинарное t]зыскание, за исключением дисциплинарного

взыскаFIия за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о

противодействию коррупции, не может быть применено позднее шести

МесяЦеВсоДНЯсоВерЦ]енИяПросТУПка,аПореЗУЛЬТаТаМреВиЗИИ'ПроВеркИ
(lинансово-хозяйс,гвенной деятельнос,ги или аудиторской проверки - не

позлнее двух лет со дня его совершения. Щисциплинарное взыскание за
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несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей,

установленных законодательством Российской Федерации о

противодействии коррупции, не может бьiть применено позднее трех лет со

дня совершения проступка.

1 0. Изменение трудового договора

l0.1 . Изменение определенных сторонами условий трулового договора, в

том Llисле перевод\ IjIa другую работу, допускается по письменному

соглашению сторон трудового договора, Зd исключением случаев,

предусмотренных в ТК РФ.

l0.2, В случае, когда по причинам, связанным с изменением

организационных или технологических условий труда, определенные

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены,

допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением

изменения трудовой функчии работника. О введении указанных изменений

/-1

работник должен быть уведомлен
менее, LteM за два мееяца до их

нас,гоящим ТК РФ.

l0.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет право

переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную

трудовым доt.овором работу в той же организации с оплатой по

выгIоJII]яемоЙ работе, но не ниже среднего заработка по прежнеЙ работе,

1 1. основания прекращения трудового договора

1 l .1 . ПрекращенИе трудоВого догОвора возмо)Itно только по основаниям,

предусмотренным Трудовым кодексом РФ,

l 1.2. Работник имеет право расторгнутъ трудовой договор, заключенный на

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две

недели. По договоренности ме)tду работником и работодателем трудовой

договоР, можетбьI1,1,, рас,горгнут в срок, о котором просит работник,

l 1.З. 11рекращение трудового договора оформляется приказом, с которым

работник знакомится гIод роспись,
1 1 .4. Щнем увольнения считается последний день работы. В день увольнения

работодатель выдает работнику трудовую книжку и производит с ним

окончательный расчет.

\2, Иньtе вопросы регулирования трудовых отношений

12.1 . РаботниК имееТ гIраво жаловаться на допущенные, по его мнению,

нарушениЯ трудового законодательства и настоящих Правил

работодателем в письменноЙ форме не

введения, если иное не предусмотрено
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непосредственному руководителю и директору учреждения. Работник

вправе представлять предлохtения по улучшению организации труда и по

другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. Указанные

жалобы и предложения представляются в письменной форме.
12,2. ГIри наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров Их

рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ,

федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны сПора

/1олх(ны принимать I]ce необходимые меры для их разрешения, в первую

очередь, путем переговоров.

|2.з, Работники учреждения должны при выполнении своих трудовых

обязанностей носить удобную соответствующую случаю одежду.

Работники отдельных дол>ttностей (медицинские работники,
обслуilсивающий персонал, водители, вспомогательные рабочие) может

выдаваться специальная одежда, обувь, оборулование и инвентарь согласно

нормативам.
|2,4.В целях улучшения использования рабочего времени и угIорядочения

внутренних произвоlIс,гвенных контактов :

- по вопросам, требуrощим решеFIиЙ руководства учреждения, работник

обрашается к руководитеJIIо отдеJlения) а руководитель отделения к

lt ирекl,ору учреiliдеtlия.

l2.6. Работник, уходящий последним из IJeHTpa, должен оповестить об этом

сторожа здания для закрытия дверей.

|2,7 .Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник

доJIжен закры,гь окна и двери своего кабинета и выключить свет,

компьютеры и оргтехнику.

l2.8. Сотру/]ник, ухо/]ящий послtедним из кабинета, проверяет все окна,

l]вери и све,г.

l2.9. ЗапрешIается:

- уносить с места работы
принадiлежаlцие учреждению,

имущество, предметы или материаJIы,

без получения на то соответствующего

разреlIIения;
- кури1ь в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности

и производственной санит арииустановлен такой запрет;

- готовить пищу в пределах I_{eHTpa;
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* I]ес]]и lIJIиT,eJ]bllo JIиtIные ,геJIефоItLIые разговоры (свыtttе 5 миrtу,г за

рабочиr.i деrlь);
- исlIоJIьзоваl]ь Ин,гернет, эJ]ек,гронную поч,гу и иLIые виl{ы свrIзи в

rrеrrрофи;l ыIых целях;
- с,грого запрешlае,I,сrI играть в компьюl]ер}Iые и др. игры в рабочее время;
IIриIlосить с: собой или угrот,реб,тIя,гь аJIкогоJlьные IIаIIитки, прихо/Iить в
организаllию иJ7и Ilахо/llll]ься в I-Iей в сосl,оrIIIии aJIKoI,oJlbIIol,tl,

IIарко,гического иJIи токсического оIIья}lсния.
l2.10. РабОтники, независимо от lIолжностного поло)кения, обязаItы
IIРОяВJIяI'ь вея{JIивос,гь, уважение, терI]имос,гь как в о,I,[IоII]ениях межlIу
собой, таК и при о1]IIоIIIениях с кJIиеIIтаI\4и и IIoсе,I,и],сJIями, собзttолаrгr,

IIормы эl,икl4,

l2.1 1. I} Учреlкllенl]и устаI,IавJIиваIотся IlраI]иJ]а обраltlат,tlся lt pyKoBollc],t]y
и сотру/{IIикам tlo имени, отчеству и на KBT,I>,

l2.12. С ПраВИJIами внутреннего тру/Iового расIIоря/lка долх(III)] бl,t,гь
():]НаКОМJIе}tы Все работники учреж/lеItия, вItлIочая со,гру/1Ilиl(ов, I]II()I]I)

IIриIIиN{аемых t{a работу. I]ce рабо,гники уLIреж/]еI]ия, Ilе:]ависимо о1.

llo,1I)I(I{oc,гtIOI,o IIоJIожеIIиrI, оОязаIлLt в

r:o(j.llroi ll1,I I) I1ilс,гояIцие l IраI]иjIа.

своей Ilовсс/ItIеtзttой рабоr,е

] .: l ,l. l'tэxclTM рабоr,ы
llcIiLiCD()l,{C,I,BetII{btil4 p)i коI]оllи,геJIем в объеме coI,JIaclIO ,гру/lовоI,с, 

,]lot,{)I]oilrl.
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