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инвалилов>> (ОГБУ (Ели)) (да;lее именуемые - Правила) разработшrы в соответствии с
Трудовым кодексом РФ и иньши нормативцыми актами, регулир},ющими вопросы трудовьIх
отношений.

Празила регулируют трудовой распорядок сотрудников ОГБУ <ЕДИ> (далее 
-Учреждение), работающих по трудовому договору.

1.2. Для целей настоящих Правил под (админпстрацией Учреrкдения> понимаются:
директор, заместители директора, главньй бухга"rтер.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗЛЦИИ
2.1. Лица, желаюпше работать в Учреждении, подilют на имя директора Учреждения

соответств).ющее заявление о приеме на работу, и зitкJlючаlют с УчреждеЕием (в лице

директора) трудовой договор.
Тру,човой договор - соглашение между УчреждеЕием и работником, в соответствии

с которыМ Учреждение обязуетсЯ предоставить работнику рабоry по обусловленной
трудовой функции, обеспечить условиJI труда, предусмотренные Трудовьпrл кодексом РФ,
своевременнО и в полноМ pixtМepe выплачивать работнику заработн},ю плату, а работник
обязуется лиlшо выполнять определонную этим соглашением труловуrб функцию,
соблюдать настоящие Правила.

Щоговор закJIючается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которьIх
подписывается сторона},tи. Один экземпляр 1рудового договора передается работнику,
другоЙ хранится в лиIшом деле работника (в отделе кадров).

Труловой договор может закJlючаться на неопределенньй срок и на срок не более 5

лет (срочный трудовой договор). Срочный трудовой договор может з.lкJIючаться по
инициативе адчrинистрации Учреждения либо работника только в сл)лiUIх,

предусмотренных действ},ющим закоIlодательством (для за},lоны временно отсутствующего

рчбо*"*u, за которым в соответствии с законом сохрaц{яется место работы; с

совместитеJUIми; с пенсионерurми по возрасту, с зzlJt{осТителями директора, глzlвным

бlхгалтером и в других сrгуиях).
При заключении трудового договора соглашеЕием сторон можеТ быть оФсловленО

,cп"a*ia работяика в цеJI5Iх проверки его соответствия порr{аемой работе. Условие об

испытании укапывается в трудовом договоре.
испытание при приеме на работу не устанавливается дJuI: беременньтх женщин;

Еесовершеннолетнrх; лиц, окон(мвших образовательные учреждения начальЕого, среднего

" "urйе.о 
профессионального образованиJI и впервые поступающих на работу по

полученной специальности; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого

работодателя по согласованию между работодателями; лицам, успешно завершившим

ученичество в УчреждеЕии; при приеме яа рабоry на срок до 2-х месяцев, Срок испьrтания не

может превыШать трех месяцев, за искJIючением следующих категориЙ работников,



которым срок испытания может быъ установлен до шести месяцев: заместители директора,
главньй бухгалтер.

Труловой договор, не оформленный надлежащим образом, считается зilкJIюченным,
если работник приступил к работе с разрешения или по порr{еЕию а.щ,rинистрации
Учреждения. При фактическом допуlцеЕии работника к работе администрация Учреждения
обязана оформить с ним труловой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня
фактического допущения работника к работе.

Труловой договор о работе на условиJIх вIIугрепЕего совместитеJIьства (в свободное
от основной работы время) может закJIючаться только в том сл)п{ае, если работник выразил
желание работать по иной профессии, специальности или должности.

2.2. Поступающие на рабоry в Учреждение при зilкJIючении тудового договора
предъявJIяют администрации:

. паспорт или иной докlмент, удостоверяющий ли.шость;

. трудов}то книжку, за искJпочением случаев, когда Iрудовой договор зtlкJIючается
впервые или работник посryпает на работу на условиях внешнего совместительства;

. страховоесвидетельствообязательногопенсионногостр{tхования;

. документы воинского учета - дJIя военнообязанньrх и лиц, подлежащих призыву
на военную службу;

. док}ъ{ент об образовании, о квалификации иJIи налиllии специальЕьD( знаний 
-

при поступлеЕии на рабоry, требующую специаJьных зна:яий лцм специальной подготовки;
. медицинск},ю справку (медицинскlто квижку) - в слуlаях: если работник не

достиг возраста 18 лет; если работа связана с упрilвлением автотранспортом; при приеме на
тяжелые работы и на работы с вредными и (или) опасными условиями труда; работник
шринимается на рабоry, связанн}aю со сферой общественного питанIlя, торговли либо
лечебно-профилактической деятельностью; а также в иньIх случбIх, предусмотреЕньIх
действующим зilконодательством ;. справку о наличии (отсlтствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследовilния по реабилитирующим
основrшиям, вьцalнную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральньш
органом исполнитеJъItой власти, осуществляющим фlъкции по выработке и реализации
государственной политики и цормативно-правовому регулированию в сфере внутреЕпих дел
(осуществrrяется Еа основаниц ст. 351.1. ТК РФ).

2,з. В Учреждении предусматриваются должности адr,rинистративно_

управленческого, медицинского, педагогического, обслуживilющего и хозяйственного
персонма.

2.4. Работники Учреждения имеют право работать на условиях внрреннего и
внешнего совместительства в порядке, предусмотренном действующим
законодательством.

2.5. Прием на рабоry оформrrяется приказом директора Учреждения, издirнным на

основании личного зaUIвления работника и закJIюченного цудового договора. Приказ
объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания 1тудового

договора.
2.6. При приеме Еа работу администрация обязана ознztкомить работника с

порученной работой, условиями труда, разъяснить права и обязанности работника,
оз"акомить с Уставом, коллективIlым договором, настоящими Правилаruи, Положением о

защите персональньгх данньD(, Положевием об оплате трудъ стимулирующих,
компеясационньD( вьшлатах; Положением об испытательном сроке, картой специальной
оцеЕки условий труда, разработанной для дtlнного рабочего места; Кодексом
профессиональной этики и служебного поведения работников стационарного уч)еждения
оtьV <ЕДИ>; проинструктировать по технике безопасности, противопохарной
безопасности.

Работодатель формирует в элекц)оЕЕом виде основн),ю информацию о трудовой

деятельности и трудовом стаже каждого работника (ла"T ее - сведения о трУдовой



деятельЕости) и представJUIет ее в цQрддкq устzlновленном законодательством Российской
Федерации об индавидуа;rьном (персонифицированном) уrете в системе обязательного
пенсиоltного страхования, дJIя хранения в информационньD( pec}pcarx Пенсионного фонда
Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельIIости вкJIючаются информация о работнике, месте его
работы, его трудовой фlrrкции, переводах работЕика на другуо постоянЕуIо рабоry, об
увольнении работника с ук*}мием основаЕия и приIмны прекращения трудового договора,
др}тая предусмотренная Ж РФ, иньпu федеральным законом информация,

В слl"rаях, устilновленньD( ТК РФ, при закJIючении трудового договора лицо,
поступающее на рабоry, предъявJIIIет работодателю сведения о трудовой деятельности
вместе с трудовой книжкой или взilJr.tен ее. Сведения о трудовой деятельности могуr
использоваться тttкже дJuI исIIислениJI 1фудового стажа работника, внесения записей в его
трудовую книжку (в слуtаях, если в соответствии с ТК РФ, иньп.r федеральным зtlкоцом на
работника ведется тудовая книжка) и ос)лцествления др}тих целей в соответствии с
законаIdи и иными нормативными правовыми актаrrли Российской Федерации.

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может поJцлать сведения о
трудовой деятельности :

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного
работодателя) на бlмажном носителе, заверенные надJ.Iежащим образом, или в форме
электонного документ4 подписанного усиленной ква,,rифицированной элекгроrпrой
подписью (при ее нали.пли у работодателя);

в многофlнкциональном центре предоставления государственньtх и муниципмьньD(
услуг на брлажном носителе, заверенные надлежащим образом;

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бlшажном носителе, заверецные
надлежащим образом, или в форме электроЕного докр{еrпа, подлисанного усиленной
кваrrифицированной электронной подписью;

с использованием единого портала государственных й муЕиципальньD( усл}т в форме
элекцонного докр{ентц подписанного усиленной квалифицироваяной элекrроrшой
подписью.

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случа€в, если в
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка)
сведения о трудовой деятельности за период работы у дЕшного работодателя способом,
указанным в зtulвлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим
образом, или в форме электронного док}мента, подписаЕного усиленной
квшrифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в
письменной форме или нalправленном в порядке, установленном работодателем, по адресу
электронной почты работодате.ltя:

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого змвления;
при }ъольнении в день прекращения трудового договора.
В сrгrтае вьuIвлениJl работником неверной или неполной информации в сведеЕиях о

трудовой деятельности, предстalвленньD( работодателем для хранеЕия в информационньж

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федераuии, работодатель по письмеЕному
зiulвлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и
предст!lвить их в порядке, установленном з{lконодательством Российской Федерации об
индивидуальном (персонифицированном) учете в систоме обязательного пенсионного
страхования, дJIя хрtшения в информационньrх ресурсах Пенсионною фонда Российской
Федерации.

2.7. Прекращение и расторжение 1рудового договора может иметь место только по
основаниям, предусмотренным действ)тощим законодательством. Работвики имеют право

расторп{уть трудовой договор по собственному желанию, пр€дупредив об этом
администацию в письменной форме за 2 недели (14 калеЕдарньIх дней). Соответствlтощее
зшIвлеЕие (с наличием визы непосредственного руководитеJUI



работника) подается в приемную директора Учреждения. 2-недельньй срок исIIисJIяется со
дня, следующего за днем регистрации зfuIвления.

В слуrаях, когда змвлеЕие работника об увольнении по его инициативе обусловлено
Еевозможностью продолжения им работы по уважительной причине (вьu<од на пенсию и
другие слу{аи), а также в сл)п{fuIх установленного Еарушения администрацией Учреждения
зaжонов и иньD( нормативвых прtlвовьD( актов, содержащих нормы цудового права, условий
трудового договора администрация обязана расторгп}ть тудовой договор в срок, }казанньй
в заявлении работника.

.Що истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое
время отозвать свое зФIвление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место
не приглalшен в письменной форме дрlтой работник, которому в соответствии с
законодательством не может быгь отказано в закJIючении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет прtlво
прекратить рабоry.

Если по истечеЕии срока предупреждения об увольнении трудовой договор не бьш
расторгн}т и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора
продолжается.

По соглапению между работником и администрацией трудовой договор может быть
расторгнут и до истечениJI срока предулреждения об увольнении.

Работник, закrлочивший трудовой договор с условием об испытательном сроке,
имеет пр.rво расторгнуть трудовой договор в период испьпаЕия, предупредив об этом
администрацию в письменной форме за три дrя.

2.8. Прекрапtение тудового договора оформ;rяется приказом директора после
оформления работником обходного листа.

2.9. В день рольнения работнику вьцается трудовм книжка с внесением в нее
записи об }tsольнении, произвести с ним окончательньй расчет и вьцать (при нали.ми
письменного змвления работника) копии док}ментов, связilнньtх с работой. При полуrении
расчета работник обязшr представить в кассу б}хгалтерии полностью заполненный обходной
лист, подтверждающий отсрствие каких-Jмбо материа:rьньп< претензий со стороны
адмиfiистрации Учреждения. !нем уъольнения считается последний день работы (дата,

}казirннaц в приказе).
2.10. По письменному змвлению работнику в 3-дrевный срок вьцаются,

надлежаще заверенные копии док},tиентов, связztнньD( с работой (копии приказа о приеме на

рабоry, приказов о переводах на друг}то рабоry; приказа об уъольнении с работы; копию
трудовой кЕижки; справки о заработной плате, периоде работы в У.rреждении и др.).

З. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
3.1. Работники Учреждения обязаны:
. добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои

должяостные обязанности, возложенные на них тудовым договором;
. своевременно и Tolmo исполнять письменные и устцые распоряжения

администрации;
. собJIюдать настоящие Правила;

соблюдать требования по
охране трудъ технике безопасности,

производственной санитарии и гигиене труда;
. соблюдатьпрttвилапротивопожарнойбезопасности;
. бережно относиться к п,Iуrцеству Учреждения;
. незarмедлительно сообщать адI\4инистраIши о возникновении ситуации,

й rlmnorl чтrогт: мпдт? апчпачч V,мачпдчrrс,



. содержать свое рабочее место в чистоте;

. вести себя достойно, возд9рживааься от действий, мешающих др}тим
работникам вьшолнJIть их трудовые обязанности;

. воздерживаться от курениJr в не отведенньD( специ:шьно дJUI этого местах.
Круг обязанностей (работ), которые вьшолняет каждьй работник по своей

специаJIьности, квапификации или должности, опредеJIяется, помимо трудового
договора' техЕическими прiлвилами, должностными инстр}кциями (характеристикой
работ), разработанными на основании профессионального стандарта, тарифно-
квмификационного справочника работ и профессий рабошлх и квалификационного
справочника должностей служащих.

3.2. Работники Учреrкдения имеют право на:
. закJIючение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, устrlновленньD( тудовьпt{ зilконодательством РФ;. предоставлениеработы, предусмотреннойтруловьrмлоговором;
. рабочее место, соответств},ющее условиям, предусмотренным

государственными стандартalIt{и безопасности труда;
. своевременную и в полном объеме въшлату заработной rulаты;
. устаЕовлеяие им нормальной продолжительности рабочего времени,

предостIвление дней отдьD(а (включм нерабочие праздIlиIшые дни), ежегодного
оплачиваемого отпуска;

. полную достоверн},ю информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте;

. профессиоЕальную подготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в порядке, предусмотенном тудовым зtlкоЕодательством;

. объединеЕие, включаr{ право на создание профессиона,IьньD( союзов и
вступление в них дш защиты своих трудовьD( прав, свобод и зaжонньD( интересов;

. )аIастие в управлеIrии Учреждением посредством принятия rlастия в собраниях
трудового коJшектива;

. ведение коJIлективньD( переговоров и зilключеЕие коJIлективньD( договоров и
соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнеЕии
коJIлективного договора, соглашений;

. заIциту своих трудовьIх прав, свобод и законньD( интересов всеми не
запрещенIrыми з{lконом способаrr.rи;. обжшrовшrие приказов и распоряжений Работодателя в устaшовлепном законом
порядке;

. возмещение вреда, приlмненного работнику в связи с испоJшеЕием им своих

трудовьIх обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условlulх,
установленньж российским зiжонодательством;

. обязательное соци:IJIьное cтpzrxoBrrниe в случalях, предусмотенньIх
федеральньп,rи законаI\,lи.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕЩОСТЬ

4.1.

АДМИНИСТРАЦИИ
ния обязана:

. соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты Учреждения,
условиll инд.Iвидуa}льных 1фудовьrх договоров;

. предоставJUIтьработяикамработу, обусловленнуютрудовымидоговораN.Iи;

. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и
гигиены труда (в связи с этим, как дополнительньй инстру]шент в комплексе мор по
обеспечению общественного порядка, антитеррористической, пожарной, электрической
безопасности, сохрiшности имущества и контролю за собтподением работникалли Правил

у



внугреннего трудового рrcпорядка в ОГБУ (ЕДИ> фуякчионирует система
видеонаб;подения);

. обеспечивать работников оборудованием, инструментап{и, технической
документацией и иными средствами, необходимьши дJIя исполнения ими трудовьж
обязанностей;

. выплаr{ивать в полном размере причитающlтося работникам заработIIую плату в
сроки, устчlновленные коллективным договором и настоящими Правилами;

. своевременно выполнять предписaшия государственньD( надзорIIьD( й
KoHTpoJIbHbD( оргмов;

. обеспечивать бьrговые нужды работников, связilнные с испоJшениом ими
трудовьD( обванностей;

. своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные
на улуlIшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять rгl"rших работников;

. укреплять трудов},ю дисциIIJIину, ул)лiшать условия труда;

. обеспечивать Еадлежащее содержание помецений; их отоIIление, освещение,
вентиJIяцию, оборудование; создавать Ilормarльные условия для хрalнения верхней одежды
работников Учреждения, обеспечивать необходимой специатrьной одеждой, специаJIьной
обрью и другими средстваJ\{и индивиду.rльной защиты, смыв.lющими и (или)
обеззараживающими средствilJ\,{и;

. контроJшровать собrrюдение работниками всех требований инструкций по oxp re
труда и технике безопасности, противопожарной безопасности;

. создавать условия для повышеIIиJI производительности труда, улrIшения
качества работы, повышать роль морального стимулироваЕия тудц решать вопросы о
поощрении передовых коJшеюивов и отдельньпr работников;. обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников
Учреждения;

. способствовать создtlнию в коллективе деловой, творческой обстановки,
поддерживать инициативу и активность работников;. внимательно относиться к нукдам и запроса,r работников;. осуществJIять обязательное социальное стрarхование работников в поря,ще,

устмовленном федеральньп.r законом;
4.2. Админисmация УчDеждеЕия имеет право:
. зilкJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и

на условиях, которые устzшовлены Трудовым кодексаrrл РФ, иньпли федеральными зiконаJ!{и;
. поощрять работников за добросовестный эффективньтй трул;
. требовать от работников исполнения ими трудовьIх обязанностей и бережного

отношения к имутцеству Учреждения;
. привлекать работrrиков к дисIцпJIинарной и материальной ответственности в

порядке, устчrновленном Труловьшr кодексом РФ, иными федера,rьньпrли зzжонаI\4и;
. принимать локмЬные нормативны9 акТы по Вопросtllч{, реryлир}'ющим

взммоотношения работников и Учреждения;
. создавать объедияения работодателей в целл( представительства и защиты свопх

интересов и вступать в них.
4.3. Алминисmация УчDеждеЕия несет ответственность:
. за материальный и мормьньй

исполнением ими тудовьж обязанностей,
российским законодательством.

5. условиятрудА
5.1. Нормальнм продолжительность рабочего времени персоЕаJIа Учреждения пе

может превышать 40 часов в недеrпо.
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавJIивается:

вред, приrмненньй работникаJr{ в связи с
в порядке и на условиях, устtlновленЕъ,D(



. не более 24 часов в недеrпо - для работников в возрасте до 16 лет;. не более 35 часов в недеJIю - дJIя работяиков в возрасте от 16 до 18 лет;. не более 35 часов в неделю - для работпиков, явJIяющихся инвалидами I шпr II
группы;

. не более 36 часов в недеJIю - дrrя работников, зduIтьD( на работм с вредными и
(или) опасными условиями труда, в порядке, уст{lновленном Правительством РФ. По
результатам, проведенной специальной оценки условий труда 36 часовая неделя
устtшавливается след}.ющим работникаrrл: врач-психиатр, врач-невролог, врач-лаборант,
врач-терапевт.

. не более 39 часов в недеJIю - для медицинских работников.

. Накануне ЕерабоIшх праздниашьD( дЕей продолжительность рабочего дня
сокращается на один час.

Нерабочими празд{ичнь]ми дЕями в Российской Федерации яыrлотся:
1, 2, З, 4,5, б и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февршlя - .Щенъ защитника Отечества;
8 марта - Мехqцународный женский день;
1 мая - Праздник Весны и труда;
9 мая - .Щень Победы;
12 июня - ,Щень России;
4 ноября - ,Щень народного единства.
Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в деЕь

и 16 часов в ЕедеJIю.
5.2. В Оргшlизации устанавливается 5-дневная рабочая недеJuI с дв}мя вьD(одными

днячrи: суббота и воскресенье.
Время начала работы: 8.00 ч.
Перерыв: с 13.00ч. по 13.48 ч.
Время окончания работы: понед. - четв. - 17.00 ч, в пятницу - 16.00 ч.
.Щля некоторьrх категорий работников (младшего и го мелипинского

персонала. лифтеров. оаботников подDазделения по организшIии питiшия. лбоошиков
ньIх поме устанавливается суммированный yleT рабочего времени с

продолжительностью учетного периода - 3 месяца.
Продолжительностъ сверхурочной работы при сул{мированном учете рабочего

времени не должна превышать дJuI каждого работника 4 часов в течение дв}х дней подряд и
120 часов в год.

Время нача;rа и окончilния работы (смеЕы) определяется графиками работы
(сменности), которые утверждаются в установленном порядке (Приложение 1 к Правилам
внутреннего,lтудового распорядка).

Графики сменности доводятся до сведениJI работников Ее позднее, чем за 1 месяц до
введения их в действие и обязательны как для работников, TalK и для Работодателя. Работа в
течение более двlх смен подряд запрещается.

5.3. .Щля отдельньD( категорий работников условиями 1тудового договора может

устaшавливаться ненормировilнньй рабочий день. Работника},t с ненормированным

рабочим днем предоставJuIется ежегодный дополнительньй опла,мваемый отпуск
продолжительностью, определяемой настоящим ,щоговором, яо не менее трех
календарньD( днеЙ (пралоltсенuе 7 к наспояuluм Правu,zам).

5.4. Сверхуро.тяая работа - работа, производимtц работником по инициативе
администрации за пределами устiшовленной продолжитеJIьности рабочего времени,
ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормальЕого ,шсла рабочих часов за
месяц Irри суммированном учете рабочего времени), работа в вьIходЕые и нерабо,*rе
праздничные дни, как правило, не допускается.



Привлечение к сверхурочной работе, работе в вьIходные и нерабочие праздничные
дни может производиться только с письменного согласия работника и в слr{сцх,
предусмотренньrх действ}тощим зiжонодательством.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременньп< женщин и
работников в возрасте до 18 лет.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в
течение двух дней подряд и 120 часов в год.

5.5. Алминистрация обязшrа организовать точньй yreT рабочего времени,
отработанного каждым работником. Число отработанньж работвиком часов (дней)
ежедневно фиксируется в табеле yreTa рабочего времени, которьй ведется в каждом
структурном подразделении лицаN.rи, назцаченными ответственными за ведение табеля
приказом д.{реюора.

Порядок ведения табеля yreTa рабочего времени уIверждается приказом директора.
5.6. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной

работы, созывать собрания, заседiшия, совещания по вопросаN.I, не связ!шным с работой.
5.7. Работникам предоставлr{ются ежегодные основные оплаt{иваемые отпуска

продолжительностью 28 каJIендарЕьD( дней с сохранением места работы и среднего
заработка.

Работникам моложе 18 лет предоставляется удлиненный ежегодный основIIой
оплачиваемый отпуск продолжйтельностью З 1 кшrендарньй день.

Очередность предоставлениlI оплачиваемьrх отпусков опредеJuIется ежегодно в
соответствии с графиком отпусков, }тверждаемым администрацией Учреждения не поздЕее,
чем за две недели до наступления каJIеядарного года. График отпусков обязателен как дlя
администрации, так и дJIя работника. О времени начала отпуска работник долхен быть
извещен в письменной форме не позднее,чем за2 недели до его начаJIа.

Работникам, работающим в Учреждении по совместительству, ежегодньй
оплачиваемый отпуск предоставJuIется одновременно с отпуском по основной работе, о чем

работник }казывает в соответствующем заlIвлении с приложением док}мента с основного
места работы о периоде отпуска.

Право на использование отпуска за первьй год работы возникает у работника по
истечении б месяцев непрерывной работы в Учреждении за фактически отработанное время.
По соглаrпевию между работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до
истечения б месяцев (в размере за фактически отработанное время), а в след}.ющих случtмх
предоставляется в обязательном порядке:

. женщинаNr - перед отпуском по беременности и родilм иJlи непосредственно после
него; . работникам в возрасте до 18 лет;. работникап,t, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев.
По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на части.
При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 ка:rендарньж дней.

Продление или перенесение ежегодного оплачива9мого отпуска, отзыв из отпуска
допускаются в случaцх и в порядке, предусмотренньп< Трудовым кодексом РФ.

При увольнении работнику вьшлачивается компенсация за все неиспользовiшные
отпуска. По письменному заrIвлению работника неиспользовtшные отпуска могр быть
продоставлены ему с последlтощим увольнением (за исключением случаев увольнениJt за
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.
Работник в этом случае вправе отозвать свое зФIвление об увольнении до дЕя Еачала
отпуска (если на его место яе приглашен в порядке перевола другоЙ работник).
По семейныпr обстоятельстваlrл и другим уважительным причинам работнику по ого
письменному зzulвлению может предоставJIяться отпуск без сохранеяия заработной
платы, продолжительность которого опредеJuIется по соглitшению между работником и
адц.rинистрацией. В случаях, предусмотренньIх Трудовьшr кодексом РФ фаботшощим



пенсионерам по старости - до 14 калеЕдарньD( дЕей в году; работникil}.l в случtшх
рождения ребенка, регистрации брак4 смерти близкrх родственников - до 3 календарньл<
дней и др. категориям работников) администрация обязаlа предоставлять такой отпуск.
5.8. Заработная плата работникам Организации выплаrIивается два раза в месяц:

. за первую половину месяца 20 числа текущего месяца;

. окончательньй расчет за отработанньй месяц выплачивается 05-го Iмсла месяца
следующего за расчетным.

В день окончательного расчета за отработанньй месяц администрация обязана
вьцать работнику расчетный JIисток, содержащий сведения о cocTaBHbD( частях заработной
платы, причитаощейся ему за соответствующий период, размерах и ocнoBimlrD(
произведенньIх улержаний, а также об общей денежной cplMe, подлежащей вьпlлате.

При совпадении дня выплаты с вьD(одным или нерабочим цраздничным дпем выплата
заработной платы производится накануне этого дня.

б. ПООЩРЕНИЯ ЗАУСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За добросовестное исполнение трудовьrх обязанностей, продолжительн}.ю и
безупречнlто работу, новаторство в труде администрация поощряет работников:

. объявлениемблагодарности;

. вьцачей премии;

. награждением цеIlным подарком;

. нiграждением Почетной Грамотой Учреждения.
Поощрения объявпяются в прикаве по Учреждению, доводятся до сведения всего

коJIлеюива.
При применении мер поощрения обеспечивается сочетаЕие материального и

морarльного стимулирования труда.
За особые трудовые засл),ги работники Учреждения предстilвJIяются в вышестояlцие

органы к поощрению, к награждению государственными орденами, меда,аями, почетЕыми
грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетньD( званий и звЕlнию JryIIшего

работника по профессии.

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИIUIИНЫ
7.1. За совершение дисципJIинарного прост}.пка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исfiолнение работником по его вине возложенньD( на него трудовьD(
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскzlния:
. зап{ечание;

. вьговор;

. увольнениепо соответств},ющим ocHoBtlHIдIM.

. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскtшия может бьrь применено за:

неоднократное неисполнение работником без уваэruпельньlх прuчuн трудовьD(

обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание;

однократное грубое нарушение работником трудовьIх обязаtlностей, в частности:

проzул (отсуствие на рабочем месте без увФкительных причин в течение всего

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а такхе в сJryчае

отсутствия на рабочем месте без уважительньrх причин более четырех часов лодряд в

течение рабочего дня (смены));
появJIение на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации -

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен



выполнять трудов},Iо функцию) в состоянии а:tкогольного, наркотического иJIи иного
токсического опьяненuя;. разглашения охраняемой законом тайны (государствевной, коммерческой, сJryжебной
и иноЙ), ставшеЙ известноЙ работнику в связи с исполнением им цудовьD(
обязанностей, в том числе разглашениJI персональных данньж др}того работника;. совершенuе по месmу рабоmы хuulенuя (в том числе мелкого) чужого имущества,
растраты, умыцшенного его уничтожения или повреждения, установленньD(
всц/пившим в законн}.ю силу приговором суда или постановлением судьи, органа,
должностного лица, уполномоченньD( рассматривать дела об адt{инистативньD(
правонарушениях;

. наруrаенце рабоmнuком mребованuй по охране пруdц если это нарушение повлекJIо
за собой тяжкие последствия (несчастньй сrrrrай на производстве, авариrl,
катастрофа) либо заведомо создавало ремьн}.ю угрозу наступлеЕш{ таких
последствий;

. совершение виновньD<действийработником, непосредственно обслуживающим
денежные или
товарные цеЕности, если эти действия дают основчшие NIя уrпралпьl dоверuя к ъlему

со стороны
работодатеJUr;
совершение работником, выполняющим воспитательцые функции, аrrорOльноzо

просmупка,
несовместимого с продолжением данной работы.
.Щисципrшнарное взыскмие в виде увольнеfiия не может быть применено к

беременньrм женщина},I (за искпtочением сл)п{ая ликвидации оргiшизации или прекращения
деятельности индивидуальным предпринимателем). Уволънение работников в возрасте до
18 лет допускается только с согласия соответств},ющей государственной инспекции туда и
комиссии по делttм несовершеннолетнI{х и защите rх прilв.

7.2. Дuсципllлtlарное взыскttние может быть применено только директором rrреждеIlия.
.Що применения дисциплинарного взыскания администраIшя должна затребовать от

работника объяснение в письменной форме. В слrIае отказа работника дать 1казанное
объяснение составJIяется соответствJтощий акт.

,Щисциплинарное взыскание примоняется Е9 поздне9 одного месяца со дня обнаружения
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также
времени, необходимого на rIет мЕения представительного органа работника.

,Щисциплинарное взыскtlние не может быть применено позднее б месяцев со дrrя
совершения проступка.
За каждый дисциплинарный проступок может бьrгь применено только одно
дисциплинарЕое взыскание.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объяв.пяется работнику под расписку в
течение трех дней со дня 9го издания, не считtul времени отс},тствия работника на работе.
7.3. Если в течение года со дня применения д4сциплинарЕого взыскания работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскtlниJl.

.Щиректор 1^lреждения до истечениll года со дня применеЕия дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе саN{ого работника
(изложеиной в письменном заявлении), ходатайству его н9посредственного
руководитеJUl.


