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1. Общие положения
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации

каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям

безопасностиигигиены, на вознаграждение за труд без какой бы-

то ни было дискриминации и не ниже установленного

федеральным законом минимального р₠Lзмера оплаты труда, а
также право на защиту от безработицы.

1.2. !исциплина труда обязательное ця всех

работниковподчинение правилам поведения,определенным в

соответствии сТрудовым кодексом Российской Федерации,

иными законЕtми, коJUIективным договором, трудовыми договорами,
локaльными нормативными актами фонда, содержатrIими нормы
трудового права.

Работодатель обязан создать условия, необходимые дJIя

соблюдения работниками дисциплины труда.

1.З. Трудовой распорядок
внутреннего распорядка.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка, являюсь её

локапьным нормативным актом, регламентируют в соответствии
Труловым кодексом Российской Федерации, иными

федеральными законами порядок rlриема и увольнения
работников, основные права, обязанности и ответственность
сторон трудового договора, режим работы, время отдьIха,
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а

также иные вопросы реryлирования трудовьгх отношений у
данного работодателя.

Порядок приема и увольнения
работников

2.I. Работники реЕtлизуют свое право на тРуд путем
закJIючения трудового договора в письменной форме с
работодателем. Труловой договор составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и
имеет одинаковую юридическую силу. один экземпляр трудового

договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
полryчение работником экземпляра трудового договора должно
подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового
договора, хранящемся у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом,
считается закJIюченным, если работник приступил к работе с

определяется правилами

2.



ВеДОМа ИЛИ ПО ПОР)л{ению работодателя или его уполномоченного
представителя. При фактическом допущении работника к работе,
работодатель обязан оформить с ним трудовоЙ договор в

IIисьменной форме не позднее трех рабочих дней со дня

фактического допущения работника к работе.
Фактическое допущение работника к работе без ведомаили

поручения работодателя либо его уполномоченного на это
представителя запрещается.

Если физическое лицо было фактически допущено к работе
работником не уполномоченным на это работодателем, и
работодатель или уполномоченный на это представитель
отк₠tзывается признать отношения, возникшие между лицом
фактически допущенным к работе, и данным работодателем,
трудовыми отношениями (заключить с лицом, фактически
допущенным к работе, труловой договор), работодатель, в

интересах которого была выполнена работа, обязан оплатить
такому физическому лицу фактически отработанное им время
(выполненную работу).

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе,
не будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к
ответственности, в том числе матери₠tпьной, в порядке,

установленном Труловым кодексом Российской Федерации и
иными федеральными законами.

2.2. Заключение гражданско-правовых договоров,
фактически регулирующих трудовые отношения между
работником и работодателем, не допускается.

Если отношения, связанные с использованием личного труда,
возникли на основании гражданско-правового договора, но
впоследствии в порядке, установленном Трудовым кодексом
Российской Федерации, были признаны трудовыми
отношениями, такие трудовые отношения между работником
и работодателем считаются возникшими со дня фактического
допущения физического лица, являющегося исполнителем по
ук₠Lзанному договору, к исполнению предусмотренных
указанным договором обязанностей.

.3. При приеме на работу соглашением сторон может быть
обусловлено испытание работника В целях проверки его
соответствия поручаемой работе. Условие об испы-гании должно
быть указано в трудовом договоре и приказе (распоряжении) о



приеме на работу. Отсутствие в трудовом договоре условия об

испытании означает, I{To работник принят на работу без

испытания. В случае, когда работник фактически допущен к

работе без оформления трудового договора, условие об

испытании может быть включено в трудовой договор, только
если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до
начала работы.

Срок испытания не может быть более трех месяцев, а для

директора фонда, его заместителей и главного бухгалтера-
шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок до
двухмесяцев испытание не устанавливается. При заключении
трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание
не может превышать двух недель.

В период испытания на работников полностью

распространяются законодательство о труде, настоящие
правила, иные локЕuIьные акты фонда.

В испытательный срок не засчитывается период
временной нетрудоспособности и другие периоды, когда

работник фактически отсутствовал на работе.
Если срок испытания истек, а работник продолжает

рабоry, то он считается выдержавшим испытание и
последующее расторжение трудового договора допускается
только на общих основаниях.

Испытание при приеме на рабоry нельзя установить работнику
в случ₠uгх, предусмотренньж Труловых кодексом РФ, иными

федеральными законами, коллективным договором (ч.4 ст. 70 ТК
рФ).

.4, При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предъявляет работодателю :

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовуIо книжку и (или) сведения о трудовой деятельности
(статья 66.1 ТК РФ), За исклЮЧениеМ слУчаеВ, если ТрУдовой

договор закJIючается впервые;

документ, подтверждающий регистрацию
индивидуапьного (персонифицированного) )лIета, в том числе в

форме электронного документа;

документы воинского учета дJuI военнообязанньгх и лиц,
подлежащих призыву на военную сrryжбу;

в системе



документ об образование и (или) о квалификации или
нчшичии специiшьных знаний - при поступлении на работу,
требующую специЕrльньIх знаний или специальной подготовки;

В отдельньrх сJryпrаях с учетом специфики работы
Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами
Президента Российской Федерации и постановлениями

Правительства Российской Федер ации может предусматриваться

необходимость предъявл ения при заключении трудового договора

дополнительных документов.

Наряду с документами, предусмотренными статьей 65

Трудового кодекса Российской Федерации, при закJIючении

трудового договора поступающие на рабоry иностранный
гражданин или лицо без гражданства предъявляют работодателю:

- договор (полис) добровольного медицинского
страхования, действующий на территории Российской Федер ации )
за исключением случаев, если работодатель закJIючает с

медицинской фондом договор о предоставлении платньtх

медицинских услуг работнику, и случаев, установленньtх
федерагrьными законами или международными договорами
Российской Федерации, - при заключении трудового договора с
временно пребывающими в Российской Федерации иностранным
гражданином или лицом без гражданства;

- разрешение на работу или патент, за искJIючением сл)лаев,

установленных ф.дераrr"ными законами или международными

договорами Российской Федерации, при заключении трудового

договора с временно пребывающими в Российской Федерации
иностранным гражданином или лицом без гражданства;

- разрешение на временное проживание в Российской
Федерации, за исключением случаев, установленных
федеральными законами или международными договорами
Российской Федерации, при заключении трудового договора с
временно пребывающими в Российской Федерации
иностранным гражданином или лицом без гражданства;

- вид на жительство, за исключением случаев, установленных
федера_гrьными законами или международными договорами
РоссийскойФедерации,при заключении трудового договора с
временно пребывающими в Российской Федерации иностранным
гражданином или лицом без гражданства;



При заключении трудового договора, поступающие на

работу иностранный гражданин или лицо без гражданства, не

предъявляют работодателю документы воинского учета, за

исключением случаев, установленных федеральными законами

или м еждун ародными договорами Российской Ф едер ации, указ ами
Президента Российской Федерации, постановлениями
Правительства Российской Федерации.

Разрешение на работу представлено

гражданстваиностранным гражданином

работодателю после заключения ими трудового договора, если

заключенный и оформленный труловой договор необходим для
пол}п{ения ра.}решения на работу. В этом случае труловой договор
вступает в сиJry со дня поJtучения р₠Lзрешения на рабоry.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу
документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом
Российской Федерации и постановлениями Правительства
Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением
случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным
законом трудовая книжка на работника ме оформляется). В
случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем
представляются в соответствующий территориальный орган
Пенсионного фонда Российской Федерации сведения,

в системенеобходимые для регистрации указанного лица
индивидусLпьного (персонифичированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу
труловой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по
иной причине работодатель обязан по письменному заявлению
этого лица (с указанием причины отсутствия труловой книжки)
оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев,
когда в соответствии с ТК РФ, иным федер₠uIьным законом
трудовая книжка на работника не ведется).

2.6. При поступлении на работу работники подлежат
обязательному медицинскому осмотру, в случаях,
предусмотренных Труловым кодексом Российской Федерации
и иными федеральными законами. Предварительные осмотры
проводятся при поступлении на работу на основании

может быть

лицом без

2.5



направления на медицинский осмотр, выданного лицу,

поступающему на работу работодателем (приказ vIинтрула

России N 988н, Минздрава NI 1420н от 3|.12.2020, Приказ

Минздрава России от 28.01.202I }Ф 29н).

2.7 .Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель

вправе издать на основании закJIюченного трудового договора
приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание прика:}а

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям
закJIюченного трудового договора.
2.8. При приеме на работу (до подписания трудового

договора) работодатель обязан ознакомить работника
под роспись с настоящими правилами, иными
локальными нормативными актами, непосредственно
связанными с труловой деятельностью работника,

коллективным договором.
2.9. На всех работников, проработавших в организации

свыше пяти дней, работодатель обязан вести трудовые

книжки, в случае если работа в фонде является для

работника основной (за искJIючением случаев, если в

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом

трудовая книжка на работника не ведется).

2.|0. При выплате заработной платы работодатель обязан в

письменной форме извещать каждого работника:
о составньtх частях заработной платы, причитaющихся
ему за соответствующий период;

о рчtзмерах иных сумм, начисленньж работнику, в том числе

денежной компенсации за нарушение работодателем

установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска,
выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся

работнику;
о р₠lзмерах и об основаниях произведенньIх удержший;
об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

согласованию

организации.

Форма расчетного листка утверждается работодателем по

с выборным органом первичной профсоюзной

Заработная плата выплачивается работнику переводом в

кредитную организацию, указанную в заявлении работникаили
напичными в кассе фонда. Работник вправе заменить кредитную
организацию, в которую должна быть переведена заработная



плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за

гIятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.

2.I|. Заработная плата выплачивается не ре}ке чем два раза
в месяц: за первую половину месяца выплачивается 25 числа
текущего месяца, окончательный расчет 10 числа месяца,

следующего за расчетным.
За время отгIуска заработная плата выплачивается не

позднее, чем за три дня до начаJIа отпуска.
2,|2, Прекращение трудового договора может иметь место

только по основаниям, предусмотренным трудовым
законодательством.

Работник имеет право расторгнуть труловой договор,
предупредив об этом работодателя в гIисьменной форме не позднее
чем за две недели, если иной срок не установлен Труловым
кодексом Российской Федерации или иным фелеральным законом.
Течение укaванного срока начинается со следующего дня после
получения работодателем з₠uIвления работника об увольнении.

По соглашению сторон трудового договора, он, может
быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об

увольнении.
В случаях, когда заявление работника об увольнении rrо

собственному

продолжения

желанию обусловлено невозможностью

им работы (вьгход на пенсию, зачисление в

образовательное у{реждение, переезд на другое место
жительства и другие случаи), а также в случаях установленного
нарушения работодателем трудового законодательства и иных
нормативных актов, содержащих нормы трудового права,
локальных нормативных актов, условий коллективного

договора, соглашения или трудового договора работодатель
обязан расторгнуть труловой договор в срок, указанный в

заявлении работника.
Если работник в срок установлеIIного ему испытания при

приеме на работу решит, что данная работа ему не подходит, то он
предупрех(дает работодателя об увольнении по собственному
желанию за три дня.

Если труловой договор закJIючен на срок до двух месяцев, а
также на сезонных работах, работник предупреждает

работодателя об увольнении по собственному желанию за три
кЕrлендарньгх дня.



!ля директора фонда, если он не является собственником

имущества фонда, срок предупреждения

увольнении за один месяц.
работодателя об

!о истечения срока предупреждения об увольнении

работник вправе отозвать свое заявление в любое время.

Увольнение в данном случае не производится, если на его место
не был приглашен в письменной форме лругой работник в

порядке перевода из другой организации.

По истечении срока предупреждения об увольнении

работник вправе прекратить работу.
Если по истечении срока предупреждения трудовые

отношения продолжаются, L{ работник не настаивает на их
прекращении, то действие трудового договора продолжается.

Срочный трудовой договор расторгается с истечения срока

его действия, о чем работник должен быть предупрежден

работодателем не позднее, чем за три кчшендарных дня до

увольнения в письменной форме.
Срочный труловой договор, может быть, прекращен до

истечения срока его действия по соглашению сторон трудового

договора.
В случае истечения срочного трудового договора в период

беременности женщины работодатель обязан по ее

письменному заявлению и при предоставлении медицинской
справки, подтверждающей состояние беременности, продлить
срок действия договора до окончания беременности. Хtенщина,
срок действия трудового договора с которой был продлен до
окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но

не чаще чем один раз в три месяца, предъявлять медицинскую
справку, подтверждающую состояние беременности. Если при
этом женщина фактически продолжает работать после
окончания беременности, то работодатель имеет право

расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока
его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнЕLл

иJIи должен былt узнать о факте окончания беременности.

lопускается увольнение женщины в период беременности
в связи с истечением срока трудового договора, если труловой
договор был заключен на время исполнения обязанностей
отсутствующего работника, tJ невозможно перевести ее на
другую работу до окончания беременности.



При расторжении трудового договора по инициативе

работодателя должна быть соблюдена процедура расторжения
трудового договора по соответствуIощему основанию и гарантии

работникам при увольнении в соответствии с Трудовым

кодексом Российской Федерации, федеральными законами,
иными нормативными актами, содержащими нормы трудового
права.

Прекращение трудового договора оформляется приказом
(распоряжением) работодателя, с которым работник знакомится
под роспись. Если работник отказывается от подписи или

невозможно довести до сведения работника приказ
(распоряжение), то на прик₠rзе (распоряжении) производится
соответствующая запись.

.Щнем прекращения трудового договора во всех случаях
является последний день работы работника) за исключением
случаев, когда фактически работник не работал, но за ним в

соответствии с Труловым кодексом Российской Федерации и
иными ф"дерал"ными законам и сохранялось место работы
(лолжность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан
выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о
трудовой деятельности (статья 66.| ТК РФ) у данного

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей
140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель
также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии
документов, связанных с работой,

3. Основные права и обязанности работника
3.1. Работник имеет право на:

заключение, изменение, расторжение трудового договора в
порядке и на условиях, которые установлены Труловым кодексом
Российской Федерации, иными федеральными законами;

- предоставление

договором;
- рабочее место, соответствующее государственным
нормативным требованиям охраны труда и условиям,
предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в гIолном объеме выплату заработной платы
в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда,
количеством t.l качеством выполняемой работы;

ему работы, обусловленной трудовьгх



- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной
продолжительности оабочего врем.ени, сокращенного дабочего
времени для отдельЁьтх профе'ссий ; категорий_ раdотников,
- предоставление еженедельньIх выходных днеи, нераоочих
праздничньгх дней;
- оплачиваемьtх ежегодных отпусков;

-полную и достоверную информацию об условиях труда и
требованиях охраны труда на рабочем месте;

- ведение коллективных переговоров и заключение
коллективного договора через своих представителей, а также на
информацию о выполнении коллективного договора;

-участие в управлении фо"до,
Труловым кодексом Российской
федеральными законами и коллективным договором формах;

-рЕврешение индивидуальных и коллективных трудовых
споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами;

-защиту своих трудовьtх прав, свобод и законньгх интересов
всеми не запрещенными законом способами;

-разрешение индивиду₠tльньIх и коJlлективных трудовых
споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
федеральными законами;

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с выполнением
трудовьtх обязанностей, и компенсацию морЕtльного вреда в
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными ф.дераrruными законами;

-обязательное социutльное страхование случаях,
гrредусмотренных федера_пьными законами ;

-другие основные права, установленные статьей 2I
Трулового кодекса Российской Федерации.
З.2. Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности,
возложенные на него трудовым договором;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка
фонда; соблюдать трудовую дисциплиrту;
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению

безопасности труда;
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе

к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если

в предусмотренных
Федерации, иными



работодатель несет ответственность за сохранность этого

имущества) }1 других работников;
незамедлительно сообщить работодателю либо

непосредственному руководителю о возникновении ситуации,

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности

имущества работодателя (в том LIисле имущества
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель
несет ответственность за сохранность этого имущества).

4. Основные права и обязанности работодателя
4.1. Работодатель имеет право:

закJIючать, изменять, расторгать трудовые договоры в порядке

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом

Российской Федерации, иными федеральными законами;

вести коллективные переговоры и закJIючать коллективные

договоры;
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

требовать от работников исполнения ими трудовых

обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя
(в том числе к имуществу третьих лицэ находящемуся у

если работодателя несет ответственность заработодателя,
сохранность этого имущества) и другихработников, соблюдения

правил внутреннего трудового распорядка,требованийохраны
труда;

привлекать работников к материальной и дисциплинарной
ответственности в порядке, установленном Труловых кодексом
Российской Федерации и иными федеральными законами;

принимать лок₠lJIьные нормативные акты;

ре₠lJIизовать права, предоставленные ему законодательством
о специальной оценке условий труда;

проводить самостоятельно оценку соблюдения требований

трудового законодательства и иных нормативньIх правовых актов,

содержащих I{ормы трудового права (самообследование).

4.2. Р аботодатель обязан:

соблюдать трудовое законодательство и иные
нормативные правовые акты, содержание нормы трудового
права, JIокальные нормативные акты, условия коллективного
договора, соглашений. и трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым



договором;
обеспечивать

соответствующие

охраны труда;

обеспечивать

технической документацией и

для исполнения ими трудовых

безопасность и условия труда,

государственным нормативным требованиям

работников оборудованием, инструментами,

иными средствами, необходимыми

обязанностей;

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной
ценности; выплачивать в полном р₠Lзмере
причитающуюся работникам заработную плату в сроки,

установленные в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации, коллективным договором,
настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка,
трудовыми договорами;
знакомить работников под роспись с принимаемыми
лок₠Lльными нормативными актами фонда, непосредственно
связанными с их труловой деятельностью;
вести коллективные переговоры, а также заключать

коллективный договор в порядке, установленном Труловым
кодексом Российской Федер ации;

предоставлять представителям работников полную и

достоверную информацию, необходимую для заключения

коллективного договора, соглашения Ll контроля за их

выполнением;

своевременно выполнять предписания федерального органа
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление

федерального государственного контроля (надзора) за

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права, других

федеральных органов исполнительнои власти,

осуществляющих государственный контроль (надзор) в

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы,
н₠lJIоженные за нарушения трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового
права;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в

управлении учреждением в предусмотренньгх Трудовым кодексом
Российской Федерации, иными федеральными законами и
коллективным договором формах;

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с



исполнением ими трудовых обязанностей;

осуществлять обязательное социЕlпьное страхование

в связи с

а также

, на условиях,
, Российской

нормативными

работников в порядке, установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работникам
исполнением ими трудовьгх обязанностей,

компенсировать моральный вред в порядке и
которые установлены Трудовым кодексом
Федерации, федершьными законами и иными
правовыми актами;

исполнять иные обязанности, предусмотренные

трудовым законодательством, в том числе законодательством о

специ₠rльной оценке условии труда, и иными нормативными
правовыми актами, содержащими нормы трудового права,

коллективным договором, соглашениями. локапьными
нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Рабочее время и его использование
5.1. Рабочее время 

-время, 
в течение которого работник

в соответствии с настоящими правилами и условиями трудового

договорадолжен исполнять трудовые обязанности, а также иные
периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации, другими федеральными законами, иными
нормативными правовыми актЕlми Российской Федерации

относятся к рабочему времени.

Нормальн₠uI продолжительность рабочего времени не может
превышать 40 часов в неделю.

Для медицинских устанавливается
времени 39 часов всокращенн₠ш продолжительность рабочего

неделю.

Сокращеннм продолжительность

устанавливается:
рабочего времени

работников

часов }J неделю

Федерации);

для работников, являющихся инв₠Lпидами l и II группы, -

не более 35часов в неделю;

женщинам, работающим в сельской местности, - не более 36
(статья 26З.I Трулового кодекса Российской

предусмотренных трудовым

Продолжительность рабочего времени при работе по

в других случаях,
законодательством.



совместительству не должна превышать четырех часов в день.
В дни, когда по основному месту работы работник свободен от

исполнения трудовых обязанностей, он может работать по

совместительству полный рабочий день (смену). В течение

одного месяца (другого учетного периода)

продолжительность рабочего времени при работе по

совместительству не должна превышать половины месячной

нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой

учетный период), установленной для соответствующей категории

работников.
Работа медицинских и педагогических работников,

работников культуры по совместительству регулируется
Постановлением Министерства труда и социапьного развития
Российской Федерации от З0 июня 200З года М41 (Об
особенностях работы по совместительству педагогических,
медицинских, фармацевтических работников и работников
культуры).

Особенности рабочего времени и времени отдьrха

водителей автомобилей утверждены Приказом Министерства
транспорта Российской Федерации от 16,|0.2020 г. N 424 "Об

утверждение особенностей рабочего времени и времени отдыха

условий труда водителей автомобилей".

Водителям автомобилей, труд которых непосредственно

связан с управлением транспортным средством, не разрешается

работа по совместительству, непосредственно связаннм с
управлением транспортными средствами или управлением
движением транспортньrх средств (статья 329 Трудового кодекса
Российской Федерации, Постановление Правительства

Российской Федерации от 29.12.2020
Jф 2349").

В фонде установлена пятидневнtш рабочая неделя с двумя
выходными днями, кроме сотрудников работающих по графику

сменности с сумNtированным 1^rётом рабочего времени.

В соответствии со ст.104 ТК РФ помощникам по уходу,
оказывающим круглосуточную помощь проживающим в

пансионате устанавливается суммированный учет рабочего
времени с учетным периодом один календарный год.
Продолжительность рабочего времени за учетный период не

долх(Ilа превышать норм₠шьного числа рабочих часов за



учетный период, исходя из установленной для данной

работников еженедельной продолжительности

категории

рабочего
времени. .Щля работников, работающих неполный рабочий день

(смену) и (или) неполную рабочую неделю нормальное число

рабочих часов за учетный период соответственно

уменьшается (приказ

Министерства здравоохранения и соци₠lJIьного развития
Российской Федерации от 13.08.2009 года JtГg588н "Об

утверя(дении порядка исчисления нормы рабочего времени на

определенные календарные периоды времени (месяц, квартал,

год) в зависимости от установленной продолжительности

рабочего времени в неделю").
Режим труда и отдыха работников с суммированным учетом
рабочего времени и работников, работающих в многосменном

режиме устанавливается графиками, которые доводится до
сведения работников не позднее чем за один месяц до их
введения.

5.2. Продолжительность рабочего дня
непосредственно предшествующих
нерабочему дню, уменьшается на один
при сокращенной продолжительности рабочего времени.
На работах, где невозможно уменьшение
продолжительности работы (смены) в предпраздничный
день, переработка компенсируется предоставлением

работнику дополнительного времени
или) с согласия работника, оплатой

установленным для сверхурочной работы.
5.3 Работодатель обязан отстранить от работы (не

к работе) работника:
появившегося на работе в состоянии ₠шкогольного,
наркотического или иного токсического опьянения;
не прошедшего в установленном порядке обучение и
проверку знаний и навыков в области охраны труда;
не прошедшего в установленном порядке обязательный
предварительный или периодический медицинский осмотр
(обследование);

при вьUIвлении в соответствии с медицинским
закJIючением противопокЕLзаний для выполнения работником
работы, обусловленной трудовым договором;
по требованию органов и долхtностных лиц, уполномоченньгх

федеральными законами и иными нормативными правовыми

. или смены,
пр₠lздничному

час, в том числе и

отдыха
по нормам,

допускать



актами;

в других случаях, предусмотренных федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами.

Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника
на весь период до устранения обстоятельств, явившихся

основанием для отстранения отработы или недопущения кработе.

5.4. Привлечение работодателем работника к сверхурочной

работе допускается с его письменного согласия в следующих
случаях:

l) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу,
которая вследствие непредвиденной задержки по техническим

условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в

течение установленной для работника продолжительности

рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой

работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества

работодателя (в том числе имущества третьих лиц,
находящегося у работодателя, если работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества),
государственного или муниципzrльного имущества либо создать

угрозу жизни и здоровью людей;
2) при производстве временных работ по ремонту и

восстановлению механизмов или сооружений в тех сJIуч₠шх, когда
их неисправность может стать причиной прекращения работы для
значительного числа работников;
3) для продолжения работы при неявке

допускает

сменяющего

перерыва,

обязан

к

в

работника, если работа
В этих

немедленно

работником.
сверхурочной

сJц/ч₠шх работодатель
принять меры по замене сменщика другим

следующих сJryчtuж:

l) при производстве работ, необходимьгх для предотвращения
катастрофы,

последствий

производственной аварии либо устранения
катастрофы, производственной аварии

стихийного бедствия;

2) при производстве общественно необходлrмых работ по

устранению непредвиденных обстоятельств, нарушaющих
нормаJIьное функционирование центрапизованных систем
горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или)

Привлечение работодателем работника

работе без его согласия допускается



водоотведения, систем г₠воснабжения, теплоснабжения,

освещения, транспорта, связи;

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

В других случаях привлечение к сверхурочной работе
допускается с письменного согласия работника.
Не допускается привлечение к сверхурочной работе
беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати
лет, других категорий работников в соответствии с настоящим
Кодексом и иными федеральными законами. Привлечение к
сверхурочной работе инвалидов, }кенщин, имеющих детей в
возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без

супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет,
опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если лругой
родитель работает вахтовым методом, а также работников,
имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в
период до достижения младшим из детей возраста
четырнадцати лет допускается только с их письменного
согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию
здоровья в соответствии с медицинским заключением,
выданным в порядке, установленном федеральными законами и
иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации. При этом указанные работники должны быть в

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от
сверхурочной работы.

5.5 Очередность
оплачиваемых отпусков

утвержденным работодателем не позднее, чем задве недели до
наступления календарного года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и
лля работника.

О времени нач₠ца отпуска работник должен быть извещен
под роспись не позднее, чем за две недели до его начапа.

Право на использование отпуска за первый год работы

предоставления ежегодных
определяется графиком отпусков,



возникает у работника по истечении шести месяцев его

непрерывной работы в данной организации.

Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый

отпуск продолжительностью 28 календарньrх дней.

Лицам до 18 лет устанавливается ежегодный основной

оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день
(статья 267 ТК РФ).
Работающим инваJIидам предоставляется удлиненный ех<егодный

оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 кчLлендарных

дней (статья 23 федер₠Lльного закона 24.||.1995 г. 181-ФЗ кО
социаJIьной защите инвапидов в Российской Федерации>).

По письменному заявлению работника работодатель обязан

перенести отпуск на другой срок, согласованный с работником,
если:

- работник является членом семей граждан, проходящих военЕ)rю

службу в зоне СВО;
- работнику не была своевременно произведена оплата отпуска;
- либо работник был предупрежден о времени нач₠ш отпуска
позднее, чем за две недели до его нач₠ша.

5.6. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из
частей должна быть не менее 14 календарных дней.

5.7. По семейным обстоятельствам и другим
уважительным причинам работнику по его письменному
заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения
заработной платы, продолжительность которого определяется
по соглашению между работником и работодателем.

5.8. Женщинам, работающих в сельской местности,
может предоставляться по их письменному заявлению один
дополнительный выходной день в месяц без сохранения
заработной платы ст.26З.1 ТК РФ.

б. Поощрения за успехи в работе
6.1 При применении мер поощрения

обеспечивается сочетание мор₠rльного и материаJIьного
стимулирования труда.

.Щопускается одновременное применение нескольких видов
поощрений.

Сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги



вносятся в трудовую книжку работника.
Не вносятся в трудовые книжки записи о премиях,

предусмотренных системой оплаты труда.

7.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1 За совершение дисциплинарного проступка, то есть

неисполнение или ненадлежащее исполнение

работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, работодатель имеет право применить
следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.
Не догryскается применение дисциплинарньIх взысканий, не

предусмотренньгх Труловым кодексом Российской Федерации,

федераrrьными законами, уставами и положениями о дисциплине.
Пр" н₠lложении дисциплинарного взыскания должны

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства,
при которьгх он был совершен.

7.2 Що применения дисциплинарного взыскания от

работника должно быть истребовано объяснение в письменной

форме. Если по истеtIении двух рабочих дней указанное
предоставлено, то составляетсяобъяснение работником не

соответствующий акт.

Отказ работника дать письменное объяснение не является

препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени
болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени,
необходимого на соблюдение процедуры.

ЩисциплинарrIое взыскание, за исключением
дисциплинарного взыскания за несоблюдение
ограничений и запретов,неисполнение обязанностей,

установленных законодательством Российской Федерации о
гIротиводействии коррупции, не может быть применено
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки позднее



двух лет со дня его совершения.

За каждый проступок может быть применено только

одно дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) директора о применении

дисциплинарного взыскания объявл яется работнику под

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания.
В случае отказаработника от ознакомпения с указанным
приказом (распоряжением) под роспись, то составJIяется

соответствующий акт.

,.Щисциплинарное взыскание может быть обжа.повано

работником в государственную инспекцию труда и (или) органы

по рассмотрению индивиду₠Lпьных трудовых споров.

7.З Если в течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания работник не булет подвергнут новому дисциплинарному
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного
взыскания.

Работодатель до истечения срока со дня применения

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника
по собственной инициативе, по просьбе самого работника,
ходатайству его непосредственного руководителя.

Щисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится

кроме случаев, когда дисциплинарным взысканием является

увольнение по соответствующим основаниям.


