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Приказом директора МУ кКЩСОН>
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прАвилА
внутреннего трудового распорядка

муниципального бюджетного учрещдения
<<Itомплексный центр социального обслуживания населеЕия города Спеrкинска>>

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила вIIутреннего трудового распорядка (далее - Правила)

опредеJU{ют трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном учреждении <<Комплексньй

центР социЕtльнОго обсrryЖиваниrl населениЯ города Снежинскаl (далее - Учреждение) и

регламентируют порядок приёма, перевода и увольнения работников, основные права,

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, BpeMrI отдьDса, меры

поощрениrI и взыскiшия, rrрименяемые к работникам, а также иные вопросы реryлирования
трудовьIх отношений в Учреждении.

1,2. Настоящие Правила явJUIются локальным нормативным Ежтом, разработанным и

утверждеНЕым В соответстВии с трудОвым зzжоНодательстВом РФ в цеJIях укрепления труловой

дисциплины, эффективной оргчшизации труДа, рационЕrльного испоJьзовtlния рабочего времени,

обеспечения высокого качества и производительности труда работников Общества.

1.З. В настоящих Правилах используются следующие понятия:

<работодатель>> Муниципальное бюджетное учреждение ккомплексньrй центр
социапьного обс.гryживаIIия населениlI города Снежинска>

<работник> - физическое лицо, встуIIившее в трудовые отношениrI с Работодателем на

основании трудового договора и на иньж основаниях, продусмотренньж ст. 16 ТК РФ;
(дисциплина трудa> - обязательное дJUI всех работЕиков подчинение правилам поведения,

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, ицьшли федеральными зilкоЕztпdИ,

коллективным договором (при его налитIии), соглашенияfi{и, трудовым договором, локuшьНЫМИ

нормативными актами РаботодатеJuI.
1.4. ,Щействие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения
1.5. Изменения и допоJIЕения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждttются

Работодателем с учетом мIIения представительного оВгана работников.
1.6. Официа-тrьным представителем РаботодатеJUI является директор Учреждения.
\.,l, Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовьЖ

договорЕ}х и доJIжностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.

2. Порядок приёма работников

2.1. рuбоr""*" реапизуют право на труд путём заключения письменного трудового

договора.
2.2.

ознакомить
локilльными
Работника.

договора Работодатель вправе потребовать от2.З. При закJIючении трудового
кандидата следующие документы :

при приёме на работу (ло подписчшия трудового договора) Работодатель обязан

Работника 1rод подпись с настоящими Правилаrrли, коJшективным И ИныМИ

нормативными ЕIктами, непосредствеЕно.Gвязанными с трудовой деятельностью
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- докумеЕты воинского учета - дJIя военнообязанньIх и JIиц, подIежащих призьшу на

военную сJrужбу;

- документ об образовании и (или) о квалификации иJIи нrtличии специальньIх знutний -

при поступлении Еа работу, требующую специtшьных знаний или специальной подготовки;

- спрiшку о нЕtличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования

либо о прекращении уголовного преслодованиrI по реабиJIитирующим основаниям, вьцtшную в

порядке Ъ по форме, которые устанавпиваются федеральным органом испопнитеJIьIIой власти,

осуществJUIющим функции по выработке и реЕ}лизации государственной политики и нормативно-

правовому р".уо"ро"rlнию в сфере внутренних дел, - при поступлении на рабоry, связанную с

деятельноСтью, К осуществЛеЕиЮ коiоlоИ в cooTвeтciu"" " Труловышr кодексом РФ, иныпl

федеральным законом не доIryскаются JIица, имеющие (имевшие) судимость, подвергаюIциеся

(подвергавшиеся) уголовному преследованию;

- зчlкJIючение врачебной комиссии о допущении к работе для JIиЦ до 18-ти лет;

- Другие документы и требования, которые рЕврешены действующим з€lконодательствоIvI

рФ.
2.4. Приём на работу без указанньтх вышо докментов не производится.

2.5. ВЪлучаях, предусмотренньж законом и при согласовании Работника, РаботодатеJь

вправе запросить следующие докумеЕты:

- ИдентИфикационньй номер нitпогоплательщика (ИНН);

- СправКу о текущИх расходаХ с предыдУщего месТа работы за текущий год.

2.6. Если труЛовой догОвор закJIючается впервые, трудоваJI книжка и страховое

свидетельСтво обязаТельногО пенсионнОго cTptlxoB*"" офоРмJUIются уполномоченным оргЕtном

Работодателя (Отдел кадров администрации СнежиIIского городского округа)

2.7. В случае отсутствия у лица, поступtlющего на работу, трудовой книжки в связи с

ее утратой, повреждением или по иной при.плне упоJшомоченный орган Работодателя (Отдел

кадроВ администрации Снежинýкого городского округа)обязан по письменному зuUIвлению этого

лицЪ (с упазu*r""Й притмны отсутствия трудовой книжки}оформить новую трудовую книllссу (за

исключением случаев, если трудовая книжканаработникаЕе ведется) 
:

2.8. Трудовой договор закJIючается в письменноЙ' форме, составляется в двух
экземпJUIрах, каждьй из KoTopbD( подписывают стороны. Одш экземпJUIр трудового договора

,r.рaдu"r." РаботникУ, Другой хрЕIнится у РаботодатеJIя. По.тryчение Работником экземпJUIра

трудового договора подтверждается подписью Работника Еа экземпляре трудового договора,

хранящемся у Работодателя.
2.g. Трудовой договор, не оформленньй в письменноЙ форме, сtIитается ЗакJIючеННЫМ,

если Работник приступил к работе с ведома или по поручению РаботодатеJIя или JIица, его

зtlп{ещаюЩего. ПрИ фактичесКом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить

с ним трудовой договор в письменной'форме но поздIlее трех рабочих дней со дня такого

допущения.
Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо

лица, его зtlд{ещающего. Если Работник допущен к работе не уполномочеЕным на это лицом, то

такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том число материа-гrьной.

1) на неопределенньй срок;
2) на определенньй срок - не более rrяти лет (ср.qчный трудовой договор), если иное не

установлено Труловьпл кодексом РФ и другими федеральными законzlп4и,

2.|l. Срочный трудовой договор может закJIючатьёя в слryчilж, предусмоц)енных

Трудовыпл кодексом РФ, иныпли федера-ilьными законами,

2.|2. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и пРИIМНЫ, ПОСJryЖИВШИе

основанием для закJIючениrI такого договора, то он считается закJIюченным Еа неопределенный

срок. _
2.1з. При зак.тпочении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть

предусмоТрено услоВие об испытаниИ Работника в целях проверки его соответствия поручаемой

работе.
2.|4. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник



принят на работу без испытания. В слryчаях, когда Работник фактически допускается к работе без

офорrп.*r"я трудовОго договОра, условИе об испЫтаниИ можеТ быть включено в трудовой

договор, только если сторо"", офорr"ли его в виде отдельного соглашения до начаJIа работы,

в период испытания на работника распространяются положения трудового

законодательства и иных нормативных правовьIх актов, содержащих нормы трудового прчша,

коллективного договора, соглашений, локtlльньIх нормативЕых актов,

2.I5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц> избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному

в порядке, установленЕоМ трудовыМ законодательствоМ и иными нормативными правовыми

акт€tми, содержаIцими нормы трудового права;

беременных женщин и жеЕщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющиц

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих Еа

работу по специa}льЕости в течение одного года со дня его получения;

- ЛИЦ, приглашенных на работу в IIорядке перевода от другого работодатеJUI по

согласованию между работодателями;
лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

иных лиц в СJý/чiu{х, предусмотренньIх Трудовьrм кодексом РФ, иныпли федеральньшли

законами, коллективным договором (при его наличии),

2.1,6. СроК испытаниЯ не можеТ превышаТь треХ месяцев, а для заместителя, главного

бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.- 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может

превышать двух недель.
В сроК испытаниЯ не засчитЫваютсЯ периоД временноЙ нетрудоспособности работника II

другие периоды, когда он фактически oTcyTcTBoBmI на работе,
2.|7, При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно

законодательству РФ Работодатель имеет право закдючать письменные договоры о полной

индивидуальной или коллективной материальной ответственности, в трудовом договоре

IIредусматривается соответствующее условие,
2.1s. При заключении трудового договора лица, в т,ч, не достигшие возраста

восемнадцати лет, должны пройти обязательныЙ предварительньЙ медицинскиЙ осмотр,

2.|9. На основании заключенного трудового договора издаотся приказ директора о

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям

закJIюченного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику пол

подпись в трехдневный срок со дня фuпrr"..пого начала работы. По требованию Работника

Работодателi обязан вьцать ему надлежаще заверенную копию указЕшного приказа,

2.2о. Перед начаJIом работы, (началом непосредственного исполнения Работникопl

обязанностей, предусмоТренньIХ заключенныМ трудовыМ договором) РаботодатеJIь

(уполномоченное Йм лицо) знакомит работника под роспись с Правипами внутреннего трудового

рuarор"дпа, Коллективным договороМ, проводит инструктаж по правилаI\4 Техники безопасности

на рабочем месте, инструктаж по охране труда,

Работник, ". .rро-.дший инструктаж по охране труда, технике безопасности Еа рабочем

месте к работе не допускается.
2.2|. В течение срока действия трудового 

5ol9Bopa 
в его содержание могут вноситься

изменения. Изменение ранее опредепенных условий трулового договора допускается только на

основании письменного соглашения между его сторонами.'инициатива в этом вопросе може,t

исходить как от работника, так и от работодателя,

3.1. Перевод Работника на друryю работу - постоянное или временное изменение

трудовой функции Работника и (или) Ъзрупryр"ого отделения, в котором работает Работник

(если структурное отделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того
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же работодатеJuI. Перевод на друryю рабоry допускается только с письменного согласия

рабоЪника, за искJIючениsм СJý/чаев, предусмотренЕьж частями 2 и з статьи72.2 Тк РФ.

з.2. Перевод Работника ,orueT быть произведен только fiа рабоry, не

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника

Работника, нужд{rющегося в переводе на другую рабоry в соответСтвии С медицинскиМ

закJIючениом, вьцанныМ В порядке, установленном федеральныпли законами и иЕымтл

нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия

р"6оrодu""rr" обязан перевести на друryю имеюшIуюся у работодателя рабоry, не

противопокаa}zшную работнику по состояЕию здоровья, \ z__з,з. .Щопускает"" "р.r""ный церевод (сроком до одного месяца) на друryю рабоry в

учреждени", "" 
обуaповленную трудовым договоромо без согласия Работника:

- в сJrучffrх предотвращения катастрофы природного или техногенного характера,

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожарq наводнения, голода,

землетрясения, эпидемии и в любьж искJIюIIительньIх обстоятельствах, стIlвящих под уцрозу

жизнь иJIи норм€rльные жизненные условия всего населения или его части;

- в сJryчае простоя (временной приостановки работы по притпIнtlп{ экономического,

технологического, технического или организационIIого характера), необходимости

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещениrI временно отсутствующего

Работника, если простой или неоЪходимость 11рsдотвращения уничтожения иJIи порчй

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваЕы чрезвычйЕыми

обстоятельствами, предусмотренными Трудовьпrл кодексом РФ.

з.4. По соглашению сторон, закJIючаемому В письменной форме, работЕик может бьrгь

временно переведен на друryю работу у того же работодатеJIя на срок до одЕого года, а в сJIучае,

*Ъ.дu такой перевод осуществJUIется дJIя зttплещения временно отсутствующего работника, за

которым в соответствии с законом сохранrIется место работы, - до выхода этого работника на

рабоry. Если по окончании срока,rер""ьла прежняя р8бота работнику не предоставлена, а он не

,ro"pabou- ее предоставления и продолжает работать,,то условие соглсtшения о временном

характере переводаутратмвает сиJry и перевод сIмтается пострянЕым^ j.s. Щля оформления перевода на друryю рабоry в письменной форМе закJIючаетс:I

дополнитепьное соглашение, cocTaBJUIeMoe в двух экземпJIярах, каждьй из которьп(

подписываетсЯ сторонамИ (Работодателем и Работником). один экземпjIяр соглашения

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. По.тrучение Работником экземпJIяра

соглашения подтверждается подписью Работника н{ экземплtяре, хрtlнrlщемся у Работодателя,

з.6. Перевод Работника на друryю работу оформляется прика:}ом, изданным на

основаниИ доIIоJIнительЕогО соглашениЯ К трудовомУ договору. Приказ, подписанный

директором иJIи лицом, его замещающим, объявляется Работнику под роспись,
з.7. По письменной просьбе работника или с его письменного согласиr( может быть

осуществлен перевод работника на .rЬ.rоr""ую рабоry к другому работодателю, При этом

трудовой договоfпо прежнему месту работы прекраIцается.

4. ПорядокувольЕения работников

4.1. Трудовой договор может быть прекращен фасторгнут) в порялке и по осIIованиям,

предусмотренным Трудовьшчr кодексом РФ, иньпли федяра-пьными законаN{и,

4.2, Прекращение трудового договора 
-оформляется прикzвом Работодателя. с

приказом РабоiодатеJuI о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен

,rЬд po"n"cb. ПО требованИЬ рЪбоrr"*u iuбоrоДатель обязан вьцать ему надлежащим образом

завереннуЮ копиЮ указанноГо прикша. ЕспИ IIрикаЗ о прекращеЕии трудового договора

невозможно довести до сведения РаботникаилиРаботник откzlзываетсЯ ознакомиТься с flим поД

IIодпись, на приказе производится соответствующtUI зчшись,

4.з. .Щнем прекращения трудового договора во всех сJryчЕUIх явJIяется последний денr,

работы Работник4 за исключением сJryчаев, когда Работник фактически не работаJI, I1o за Еим, в

Ъооr"ar.""ии с Трудовым кодексом РФ или иным федера.пьным законом, сохранялось место

работы (лолжносiь).- 
4'.4. При увольнении Работник не поздЕее дня прекращениrr трудового договора
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возвраrцает все переданнЫе емУ РаботодателеМ дIЯ осуществления трудовой функции

дойенты, оборудование, инструмеЕты и иные товарно-материапьЕые ценности, а также

ло*уra"rо, образовавшиеся при исполнении трудовьIх функций,
4.5. В денъ прекрапIения трудового договора Работодатель обязан uроизвести с

Работником расчёт. Если Работник в день увольнениlI не работал, то соответствующие суммы

должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным

работ"иком требования о расчете. В день увольЕения Работника Работодатель также обязан

вьцать ему поД росписЬ нЪобходимые документы и заверенные Еадлежащим образом копит

документов, связанЕых с работой.
4.6. В день прекрыцения трудового договора Работник обязан пoJryIIиTb трудовую

книжку в отделе кадров Ддминистрации. В сrryчаях, когда в день прекращения трудового

договора вьцать трудовую книжку Работнику Еевозможно в связи с его отсутствием либо

отказом от ее поJryчениrl, отдел кадров Администрации обязан напр{Iвить Работнику уведомление

о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправпенио ее по почте,

По письменномУ обращенИю Работника, не поJrуIIившего трудовую книжку после увольнеfiия,

отдел кадров обязан вьцать ее не позднее ц)ех рабочих дней со дня обращения Работника,

5. основные права и обязанности Работодателя

5.1. Работодатель имеет право: l

- закJIючать, изменrIть и расторгать трудовые договоры с работникап,Iи в порядке и на

условиях, которые установлены Труловым кодексом РФ, иЕыми федера,тlьными законап{и;

- вести коллективные переговоры и з€ключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективньй труд]

- требовать от работников исrrолнения ими трудовьIх обязанноСтей И бережногО

отношения к имуществу РаботодатеJUI (в том числе к имуществу третьих JIиц, находящемуся у
РаботодатеJIя, если РаботодатеJIь несет ответственность за coxpttнHocTb этого имущества) и

ДрУгих работников, соблюдения настоящих Правил; ".,_

- создавать объединения работодателей в целях, представительства и зЕlIциты своих

ИНТеРеСОВИВСТУПаТЬВНИХ; " 
*о"

- реапизовывать права, предоставленные законодательством о специальной оценке

I

условий труда;

- привлекать работников к дисциплинарной и материaпьной ответственности в порядке,

y"ru"o"n"""oM Труловым кодексом РФ, иными фелера-пьными закончlL{и;

требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарнОй безопасНости;

- требовать о, работников соблюдения Кодекса этики и с-тryжебного поведени,l

работников оргЕlнов управления социальной защиты населения и учреждений социального

Ъбarry*r"u"ия и Др. локально-правовьD( актов, принятьIх в учреждеции;

- определять рtвмеры и условия оппаты труда работников УчреждениrI в соответствии с

действующей в Уuчреждении системой оплаты труда и соответствующими муницип€шьными

нормативно-правовыми актЕtI\ли орг€шов местного сtlпdоуправления города Снежинска;

- принимать локttJIъныо нормативные акты;

- осущеСтвJIятЬ иные права, предостtlВленные емУ в соответствии с трудовы]\{

законодательством.
5.2. Работодатель обязшr:

- соблюдать трудовое законодательство и иЕые ЕормативIIыо правовые акты,

содержапIие нормы трудового права, локапьЕые нормативные акты, условия коллективного

договора (при его наличии), соглашений и труловьD( договоров;

- flредоставJUIть работникалл работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным

нормативНыпл требоВанияМ охрzш{Ы труда; 
lескойдокументацией- обеспечивать работников оборулованием, инструментzlми, технич

и иными средствitми, необходимыми дJUI исполнения ими трудовьrх обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд разной ценности;
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вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
выплачивать в полнОм piвMepe причитаюЩуюсЯ работникаN4 заработную плату в сроки,

\.становленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллекТиВныМ ДОГОВОРОМ, ТРУДОВЫМII

договорами;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,

установленном Трудовым кодексом РФ;

- предоставлять представителям работников полную и достоверЕую иЕформацию,

необходимую для закJIючения коллективного договора, соглашения и контроля за их

выполнением;

- знакомить работников под роспись с rrринимаемыми локальными нормативными

акт€tми, непосрgдственно связаIIными с их трудовой деятельнOстью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,

уполномоченЕого на осуществление федерального государственного надзора за соблюдениом

трудового законодательства и иных нормативных правовьж актов, содержащих нормы т,рудового

фЬ"u, других федеральных оргаЕов исполнительной власти, осуществjUIющих государственный

кЬнтролi'(надзор) в установленной сфере деятельности, упJIачивать штрафы, нt}ложенные за

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержатцих

нормы трудового права;

- рассмаТривать rrредставления соответствующих профсоюзных органов, иньD(

избранных работниками предсТавителей о вьUIвленных нарушениях трудового законодательства

и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленЕьIх

нарушений и сообщать о принятых мерах указанЕым органам и представитеJIям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работЕиков в упрitвJIении организацией в

предусмотренных Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективныill

дЬ.оuороrur формах;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связаЕные с исполнением ими трудовьг(

обязанностей;

- осущеСтвJU{тЬ обязательное социальнОе ,.страхОвание работников в порядке,

установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникапd В связи с исполнением ими трудовых

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях) которые

установлены Трудовьтм кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными

правовыми актами Российской Федерации;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в TON,I

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иЕыми нормативными

правовыми актами, сОДерЖаЩИМИ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРаВа, КОЛЛеКТИВНЫМ ДОГОВОРОМ,

соглашениями, локzLпьными нормirтивными актами и трудовыми договорtlN{и,

5.2.1.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:

- появившегося на работе в состоянии t}лкогольного, 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 медицинский осмотр, а также

обязательНое психиаТрическое освидетеЛьствованИе в случtU{Х, предусмОтреЕных федера-ltьными

законами и иными нормативными правовыми актами.Воссийской Федерации;

- при вьUIвлении противопоказаний дJUI вьшолнения им работы, обусловленноi'r

трудовым договором, подтвержденньIх медицинским закJIючением, которое вьцано в порядке,

уЪru"оuпarном федераJIьными закоЕами и иными нормативными правовыми актами Российскоt"l

Федерации;

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права

Работника (права на управление трансrrортныМ средством, Другого специrшьного гrрава) в

соответств"" Ъ 6"дaральными законами и иными нормативIIыми правовыми актЕlý{и Российской

Федерации, если ,rо un""a' за собой невозможность исполнения Работником обязанностей по

трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его письменного согласия на
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туцпо имеюшIуюся у Работодателя рабоry

соотвегствующую квалификаuии Работника, так

яшкеоплатмваемую работу), которую Работник

(как вакаЕшIую должЕость иJlи работу,

и вакантЕую нижестоящую допжность или

может выполнять с учgгом его состояЕия

здоровья;

- по требоваяию оргаIIов ипи должЕостных лиц, уполномоченньD( федершtьньпли

законами и иными Еормативнu*" rrрБо"fr" актами Российской Федераuии;

_приВыяВпениипроиЗВодстВапоУголоВномУделryРаботflиканавесьпериоддоего
,rp.*p*."i" либо до вступления в сипу приговора суда;

_ВДрУгихслУчаях,.,р"оУ.*о"i.о*uоф.д.р-u"ыМиЗаконаi\{иииныМинорматиВIIымп

'П""Т;Жiffi:'"Тffi:Iff ЪЖ#(недопусi:::.:,:?:";?:iЖýL":,ffi ol;|"oo
времени до устранения обстоятельств, явившихся о""оuаrrиЪм дJIя отстранени,t от работы ипи

ЕедопущеЕия К работе. Иные шравила отстранеНия моryТ устанавлИватьсЯ федеральньпли

законами.

б. Основные права и обязанности работников

6.1. Работник имеет право: плглт!лtlя в пооядке и на услоI
_назакJIючение,иЗменениеирасторжениеТрУДоВогоДогоВораВпоряДкеинаУслоВиях'

которые установлены Трудов"* *од"*"оN[ Р-Ф, иными федераrrьными законаN,lи;

_,,р"оо""u"п.""""'Уработы,обУсловленнойтрУдоВымДогоВором;
_обеспечениерабочимМестоМ,.оо,".'""uУrоЩ"'госУДарсТВеннымнорматиВныI\{

требоваяиямоЦ)анытрУДаиУслоВияМ'преДУсмотреЕнымколпектиВtIыМДогоВором;
_сВоеВременЕУюиВполцомобъемеВьшлtt]тУзаработнойплатыВсооТВетсТВиисосВоеи

ква-пификаuией, сложностЪю труда, количестВом " 
Ka"eiTBoM вьшолненной работы;

_отДьIх'обеспечиваемыйУстаноВлениемJIормальнойпродолжитепьностирабочего

времени, ."-рr*"""Ъr" рабочего времеЕи Ы отдельЕых категорий работников,

предоставпеЕием ежеЕедель"uо uu*оонй дней, ""|;бо.оп" 
пра:}дЕицIьrх дней, оплаIмваемьLк

ежегоднъж " 
оо,оо*""елъньD( (при наличии) отпусков; {1 

ra и требовапи,ж о)

_попУчеЕиегrоrшойДостоВерЕойинформацииббУслоВи'IхтрУДаитребовапи'жохраны

труда на рабочем месте, включаJI 
^рa*".uц"a прш, предусмотренньIх законодатеJьством о

";;ЙТ""Ъ:ý;ff'"Т*iН:i}*ельное п*оф_ессиоIIа,IъIIое образовапие в порядКе,

УстаноВпенномТрУлоВыМкоДексомРФ,иныМифедеральныМиЗаконами;
_объеДинение'ВкJIючаяпраВонасозДани.,,рЪ6".."онzшьнЬD(союзоВиВстУплениеВIIих

^-*1т;;i#уtтЖ"Х'#;ii:ffЖ;Ж"Тr:ilНф::трудовьпrлкодексомРФ,
иными федераrrьными законами и *опп,о"uным договором формах;

_ВеДеIIflеколлекТиВнЬIхперегоВороВрIЗакJIючениеколлекТиВньD(ДогоВороВи
соглашений через своих представит"лЪй, а также на информацию о выпопЕеЕии колпективIIого

договора, соглаrпений; _ л_лdл- т, DqrлтIтJьтх интеоесов всеми не запрещеннымII
_защиЦсВоихТрУДоВьD(праВ'свобоДизакоЕЕьD(интересоВВсеминезапреще

ЗаКОНОМТЖ"'#;еиндивиду*""ч__1_1"*:y:*1т#Ёжffiт:iЁ;"хжi# jp.BoIIa

забастовку, в порядке, установлеЕЕом трудовьпr,r *ооБо"о' ib, """*И феДеРаrrЬЕЫМИ ЗаКОЕаN'IИ;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с иiполнени"*T]lудо""о обязавностейо и

компенсацию мораJIьЕого вреда в порядке, устаIIовпенном Труловыrчr кодексом РФ, иными

а;йф1";g;;g"jоо"-"оое страхование в сJIучiих, предусмотренньгх федеральными

законами; л, Б ffit,плD.rм 
"яконолательстве._реаJIизациюиЕыхПРШ,преДУсмотренЕьIхвтрУдоВомЗакоЕоДателЬстВе.

6.2, Работник обязан: ._лл,__,ллба, Dл2п.
_добросоВестноиспопняТьсВоитрУДовыеобязанносТи'ВоЗложеЕныенаIrеготрУдоВыI\'I
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договором, должностноЙ шIструкциеЙииными докумонтами, реглilп{ентируюIщ,Iми деятельностL
Работника;

- соблюдать Правила внутенного трудового распорядка;

- соблюдать трудовую д{сциплину;

- вьшолнять установлеЕные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу РаботодатеJIя (в том tIисле к имуществу третьих лиц,

нчlходящемуся у работодатеJIя, если работодатель несет ответственность за coxpulнHocTb этого

имущества) и других работников;
- незzlмедлитеJьно сообщать Работодателпо либо непосредственному руководитеJIю о

возникновении ситУации, предстчlвJIяющей уцрозу жизни и здоровью лподей, сохрtшности

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, нaходящегося у Работодателд,

если Работодатель несет ответствонность за сохрtшЕость этого имущества);

- соблюдать Кодекс этики и с.тryжебного поведения работIIиков органов упрtlвления
социttльнОй защитЫ населениЯ и учрежДений соцИzlJIьногО обс.гryживания И др. локаJьно-

правовьIх актов, принятьIх в учреждении;
- соблюдать конфиденциальЕость поJryченной во времrI работы информации;

- способствоватъ созданию благоприятной деловой атмосферы в коJIлективе;

- принимать меры по устранению приIмн и условий, преIUIтствуюIщж нормЕшьному

выполнению работы (аварии, rrростои И Т.Д.), и ЕемедJIенно сообщать О СJIуtмвшемсЯ

Работодатеrпо;

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправноп{

состоянии, порядке и тIистоте;

- соблюдать установленный Работодателем порядок хрzшениJI документов, носителей

_ повышать свой профессиональныЙ уровень-тryтем систематического сilIчlОСТОЯТеЛЬIIОГО

изучения специirльной литераryры, журналов, иной периодической специальной информации по

своей должности (профессии, с[ециtlJIьности), по вьшодняейой работе (услугам);

- закJIючать договор о полной материальной ответственности в сJIучае, когда приступает

к работе по непосрsдственному обслryживtшию иJIи испоJьзованию денежньж, ToBapHbD(

ценностей, иного имущества, в сJIуччUIх и в порядке, установлеIIньD( зtжоЕом;

- соблюдать установленные Работодателем-требовztния:
1) не испоJIьзовать В лиtшьD( цеJIях инсц)ументы, приспособления, технику,

оборулование, автоц)анспорт Работодателя;
2) не испольЗоватЬ рабочее времЯ дJIя решеНия вопроСов, не обусловленньD( трудовыми

отношениями с Работодателом; в период рабочего времени не вести личные

телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную JIитературУ, Не имеющую
отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личньIх цеJIях,

не играть в компьютерные игры;
3) не курить в помещениfl( учреждения, вне оборудов€lнньD( зон, предIазначенньD( дJIя

этих целей;
4) не употребJUIть В рабочее BpeMrI алкогольные напитки, наркотические и токсиtIеские

вещества, не приходить на работу в состqянии tшкогоJIьного, наркотического или

токсического опьянения;
5) не выносить и не передавать другим лицам сrryжdбную информачию на бумажньur и

электронньIх носитеJUrх;
6) не ocTaBJUITb на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему

непосреДсТВенномУрУкоВоДиТелюинепоJIУтIиВеГораЗрешения;

- работнИки: не имеющие постOянfiОго рабочеГо }IecTa (социшtьные работники), также

обязаны:
1) перед HaaIaлoN{ рабо.rего дня и выхолONf на участок работы отý{етитьсЯ У

}IепосредствеЕного руководитsля лично или цо телефону;

2) шри }1евыходе на работ,5,, по уважительной uричише передать заrIвку на социальные
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У*JI},'ги И деýежны* средgтва *6*лужлт*аеь.rык грахiл:{ан др"чгсму работнику,
з а},{ gтцаюlцем,ч его, или адIi,lи нистр;}rIии ;\,,тФеiкден и я ;

з) е}Itеhяесячtlо состаJзJIять li ilредOста}зJ,tять ЕIешO*редств*нцI}NIу рукOвOдиlýлю r,рафиrси
ш{]ýеrцеЕиЯ обсл.v;киr*а,емкХ Iра}клаr{ tla текущilй ьлесяц в сOФтl}етствни с догOвороfuI
оказываемьж услуг в установленньiй *tr}oк, а при изменениIл графика * в те.lение 1

дня;
4) ехtемесячflо сданiть *T.rёTHyltl дФt{уме}:Iтаци}о в устаFIовлеrаный срOк;
5) с*ообщать }rецOýрЁдстl}еýшоь{У рукOвt}литеjltо обtr lJcex измеflениях uо

ОбС.rqrжт,tва*мыil{, в т"ч. о п0)\{9lld*нии обспужива*мьпi граждан в стациOнаi]
(бОльвиrду), о :сраткФвременнсl]!i вые:tде 0 места прOживания, о н*вOзп.{ожЕости {в
ýвязи с :l;акрыто,fr лвеlэьк:) в течение дня flOсетиlъ обс.тtуживаеl\ilоr"о, лrобоit
IlecTaндapTlrofi ситу а] цли с абс;rуiкиваеъ.lьlм грахiданинOп,I и т.II.

* вOлI4теJIь обязкl ilрокOд}rть обязате.rrыrшс медициýск}iе t]смотры: шеред }fачаJIO}t

рабочего дня {предрейсовьэй} и R KoHIle рабочого дня (послер*йсовый).

- иСПОЛняТЬ иные обязанности, предусмотренные законодательством РоссийскоYl
Федерации, настоящими Правилами, иными локч}льными нормативными актull\[и и трудовым
договором.

6.з. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах
И ДОЛЖНОСТНЬIХ ИНСТРУКЦИЯХ.

7. Рабочее время

рабочее время - время, в течение которого Работник в соответствии с правилаNdи
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые
обязанности, а также иЕые периоды времени, которые в соответствии с федеральными закон€lN{и
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочемувремени. _ 

,,,._

7.|. ПРОдолжитеJIьность рабочего времени ''', 
trlаботников учреждения составJIяет

J+i

7.2. ,Щля работников учреждения устанавливается следующий режим рабочего времени:
- ПЯТИДНевная рабочаlI недеJuI с двумя вьD(одными днями - субботоЙ и воскресеньем;
- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;
- время начала работы - 8.30, время окончания работы - 17.З0;
- перерыв для отдьIха и flитilния продолжитеJIьностью 1 (один) час с 12.00 до 13.00.

.Щанный перерыв не вкJIючается в рабочее время и не оплачивается.

- перерьтRы технологические (проветривание, выкJIючение компьютеров и т.п.)
продолжительЕость по 15 минут каждьй с 10.15 до 10.З0 и с 15.00 до 15.15;

- ДJUI ДиРекТора МУ (КЦСОН> устанавливается приёмньй день - четверг с 09.00 до
17.00 с перерывом дJuI отдьIха и питания с 12.00 до 13.00.

7.З, При пfoиеме на работу или в течени9 действия трудовьIх отношений по соглашению
между Работодателем и Работником может устанавливаться неполньй рабо.шй день и(или)
неполнzш рабочая недеJUI, в том чиспе с раqделением рабочего дIUI на части, иное BpeMlI начаJIа и
ОКОнЧания рабочего дня и времени отдьIха; ненормированныЙ рабо.шй день; гибкий график.
Такие условия подлежат обязательному вкJIючению в трудовой договор.

1.4. При приеме на ррботу сокрятценнtш 'продолжительность рабочего времени
устанавливается:

- дJuI работников в возрасте от 14 до 16 лет - не более 24 часов в недоJIю (при организации
летнеЙ занятости подростков в Снежинском городском округе при установлении квоты для
учреждения);

- дJIя работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 чаоов в
недеJIю (в т.ч. при организации летнеЙ занятости подростков в Снежинском городском округе
при уетановлении квоты для учреждения);.

- дляработников, явJuIющихся инвалидitп.{и I или II груrrпы, - не более 35 часов в неделю;
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- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 илп 4 степени либо опасньшл

условиям труда, - не более 36 часов в }Iеделю.

7"5.- Работодатель обязан установить IIеполное рабочее время по просьбе работников
следующим категориям работников:

- беременным жеЕщина]\{;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет

(ребенка-инваJIидав возрасте до 18 лет);

- лиЦУ, осуществляюЩеМу уход за больным члеЕом семьи в соответствии с медицинскип{

заключением, вьцаIIным в установленном порядке;

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех

лет, отЦу ребенка, бабушке, ДеДУ, Другому родствеЕнику или опекуну, фактическrr
осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях непопного рабочего
времени с сохранением права на получеЕие пособия.

Неполное рабоч.еЪр.r" устанавливается на удобный для работников период, но не более

чем на период нt}личия обстоятельств, явившихся основаIIием для его обязательного

установлен"ъ. Пр" этом измененный режим рабочего времени и времени отдыха (в том числе

продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в

работе1 устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий работы у
Работодателя.

При работе на условиях неполного

производится пропорционаJIьно отработанному
им объема работ.

Работа на условиях неполного рабочего
ограничений продолжительЕости ежегодного
трудового стажа и других трудовых прав.

1.6. Продолжительность ежедневной работш не может превышать:

- для работников (включая Лиц: получаiоrцих общее образование или среднее

профессионЕtльное образование и работающих в период каникул) в возрасте от четырнадцати до

,r"r"uдцurи лет - 4 часа, в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов; в возрасте от

шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов;

- инвiIлидов - в соответствии с медицинским закJIючеЕием,
'7.7.,Щля работников, работающих rrо совместительству, продолжительностЬ рабочегО

дня не должна превышать четырех часов в день.
7.7.1. Если Работник по основномУ местУ работы свободен от исполнения трудовьD{

обязанностей' он может работать rrо совместительству полный рабочий день.

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при

рuбоra по совместительству не должна превышt}ть половины месячной нормы рабочего времени,

установленной для соответствующей категории работников.
7.7 "2. Указанные в п. п. 7.7 и 7.7.Т ограничения продолжительности рабочего времени

при работе по совместительству це применяются в следующих случаjIх:

- еслИ 11о основНому местУ работЫ Работник приостановил рабоry в связи с задержкой

выплаты заработной платы;

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с

медицинским закJIючением.
7.8. ,Щля всех категорий работников продолжительцость рабочего дня, непосредственЕо

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

7.g. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределамII

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника, в следующих

случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную рабоry;

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

7.1 0. Работодатель впрttве привлёкать Работника к сверхурочной работе.
сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за

рабочего времени оплата труда работника
им времениили в зависимости от выполненного

времени не влечет для работников каких-либо
основного оплачиваемого отпуска, исчисления



цредеJIаttдЕ уст?lЕовлеЕЕой шя Рабо,ткика цРдоJDкитеJБЕости рабочего времеЕЕ: ежешевsой

работьЦ а црЕ суммЕроЕашоМ rIете рабочегО времеЕИ - сверХ Еормального числа рабоwтх часов

за уlегшй о"р"ол. Работодателъ обязая поJIутмть письмеЕное согласие Работника на

trрЕвпечеЕие его к сверхуроtшой работе,
работодатель вправе привлекать Работника к сверхуротшой работе без его согласи,I в

*"*"]Ъ;*Т;;.водстве 
работ, необходимuо 

_ _1у __1р_"j":"jлж:11,.jflттjР""
производственной аварии либо ycTpu"""* последствий катастрофы, производственЕой аварии

или стихийного бедствия;

- IIри производстве общественно необходимых работ по устранению непредвидеЕньD(

обстоятельств, нарушающих нормальное функчионирование систем водоснабжения,

газоснабжения'отопления'осВеЩения'канаJIизации,транспортцсВЯЗИ;DБаilАЕ,.
_припроизВоДстВеработ,необхоДимостькоторьD(обУсловленаВВеДением

чрезвьтчйного или военЕого IIоложеЕия, а также неотложных работ в условиях чрезвьтчайньп{

обстоятельств, т.е. в спучае бедствия_ ипи угрозы бедствия (пожары, наводIIения, голод,

землетрясения, эпидемии) и в иных сJryчЕUж, ставящих под угрозу жизнь иJIи lrормt}льные

жизненные условия всего населеIIия или его части,

7.11. НенОрмировttнНый рабочий день устаIIавливается лишь дJUI отдельньтх работников,

вкJIюченньD( в перечень (Приложение No 1),

ненормиро"*""16 рабочий день - это особьй режим работы, в соответствии с которым

отдельные работники моryт по распоряжению работодатеJUI при необходимости эпизодически

привлекатьсЯ К выполнениЮ своиХ трудовьIх функuЙ за пределами нормшtьной

продолжительности рабочего времеЕи. Перечень должIIостей работников с ненормированным

рабочим днем устанавливается коллективным договором, соглашеЕием или правилzlNlи

внутреннего трудовОго распоряо*u ор.*".й"r. особенность рассматриваемого режима работы

времени .**uЬБ 
" 

,оr, что работник подчиняется общему режиму работы оргаЕизации, нО

можеТ задерживчIться на работе по просьбе работоДатеJLI для вьшолнения своих трудовьш

обязанностей сверх обычной рабочей смоны или вызываться на рабоry до начала рабочего дня,

к работе с ненормированным рабочим днем работники моryт привлекаться только дu{

выполнени" "uo"-i 
,рудовьD( функций, которые они должны осуществJIять по трудовому

ДОГОВОРУ 
i, 

оrгrлIrяе]тсg R тпчп
УсловиеорежимененормироВанногорабочегоДпЯобязателЬноВкJIюЧаетсяВтрУДоВои

договор. п.р..r.ri" доп*"о.".i рuбоr""*ов с ненормированныьл рабочим дЕем устанавливается в

ip"oo*"""" lVп t к Еастоящим Правила:r,t,

ненормированный рабочий день для работников, работающих на условиях неполного

рабочего времени, устаIIавливается только при напичии в трудовом договоре условия о неполной

рабочей недепе с полным рабочим днем' 
.лал-,,,-пffqаroтлтrтrътY и вьтхолньD( дн(---

7.12. Прололжительность работы нак€шуне нёрабочих праздничньIх и вьтходньD( днеи

продол*йельность рабоъего дня или смены, непосредственно предшествующих

нерабочему прчlздничному дню, уменьшается на один час' 
rтпяботанного ка

7.13. Работодатель организует, учет времени, фактичоски отработанного каждым

работником.ВеДениетабелейУ".'u,фактическиотработанногоВремениВозлагаетсяна
заВеДУющихоТДеленияМипопоДчиненныМработникаlrлиДелопроизВоДителяшо
административнd-хозяйствнному персонапу. Табели учета фактически отработшrЕого времени

предоставЛяются главному бухгалтеру 2разав месяц: L5 и25 tмсла текущего месяца,

7.14. ОтсУтствие работника ,ru рабоrем месте, кроме форс-мажорIIьD( обстоятельств

ДопУскаетсятолЬкоспреДВаритgльногоразрешениярУкоВоДиТеJIяилиУпоJIномоченногоим
руководитеJUI струкТурного подразделения' 

, I,

8. Время отдыха , ]

Время отдьDа - время, в течеЕие которого Работник свободен от исполнения трудовьIх

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению,

8.1 Видапrи времени отдьжа явJu{ются:

- перерывы в течеЕие рабочего дня;
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- выходНые днИ (еженедельньЙ непрерывный отдьф;

- нерабочие прzвдIиtIIrые дни;

- отпуска.
8.2 Работникам предостZ}вJUIетсяследующеевремя отдьIха:

1) перерыв дjUI отдьD(а и питzlния продолжительностью 1 (олин) час с 12.00 до 13,00 в

течение рабочего дrr", *оrорый в рабочее время не вкJIючается;

2i работникам, работшоIщIМ в холодное время года на открытом воздухе или в

auпр"rrЙ 
""оЪо.р""аемьIх 

помещениях, предоставJUIются специЕlльные перерывы по 30 миЕут

лrrяобогрева и отдьD(а, которые вкJIючаются в рабочее время;

3) двавьtходньD(дня - суббота, воскресенье; l iл тт/ п;ь.
4) нерабочие прчlздничные дни устЕшавливаются в соответСтвии сО ст.112 ТК РФ:

5) ежегодные отIIуска, в т.ч, дополнитеJьные отtryска, с сохраЕениом места работы

(должности) и среднего заработка.
работникам условиями трудового договора моryт

предоставления перерыва дJш отдыха и питация,

8.3 Если проДолжительНость ежедневной работы
перерыв для отдьIха и питания TtlKoMy Работнику не

предусмотрено трудовым договором.
8.4 Работникам предосТавJUIютсЯ ежегодные отtryска с сохранением места работы

(должности) и среднего заработка.
Продолжитsльность ежегодного

(двадцать восемь) календарньж дней,
Ежегодные дополнительные оплачиваемые отIryска предостtlвJulются работникаlл с

ненормированным рабочим днем.
по соглашению между Работником и Работодателем

может бьrгь разделен на части. При этом продопжительЕость

устанавливаться другое BpeMrI

Работника не превышает 4 часов,
предостzlвJlj[ется, если иное не

основного оплаIIиваемого отгryска составляет 2в

ежегодный оплачиваемый отпуск
хотя бы одной из частей отпуска

должна быть не менее 14 календарных дней,
8.5 Право на ис11ользование отпуска за первьй год работы возникает у Работника по

истечении шести месяцев его непрерьшной работы f:{анного Работодателя, По соглашению

сторон оIIлаIIиваемый отпуск Работнику может быть предостаFлен и до истечеЕия шести месяцев,

8.6 Работодатель предоставляет ежегодньй оплачиваемой отпуск до истечеЕия шостн

месяцев непрерывной работы по письменному заJIвлениIо следующим категори,Iм работников:

- женщинам - перед отпуском по беременности и рода]\{ или непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати л9т:

- работнИкап.I, усыНовившиМ ребенка (детеf) в возрасте до трех месяцев;

_ совместитеJUIм одновременно с ежегодным оплатIиваеМЫМ ОТПУСКОМ ПО ОСНОВНОМУ

месту работы;
- в других сJryчаJгх, предусмотренных федера_гlьными законами,

8.7 Отпуск за второй и посJIедующие годы работы может предоставJUIться в любое

время рабочего "iолu 
в соответствии с графиком отгryсков, График отпусков утверждаотся

работодателем С учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации

учреждения не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке,

у.iurrоuл"rrном Труловым кодексом РФ, .гл_,_лJ
8.8 ОтдельньШr категорияМ работникоВ В сJrrIаях, предусмоТреIIньD( Труловыtu

кодексом рФ и иными федЪра-тlьныпли закоЕtlп4и, ежегодньй оплачиваемый отпус1(

предоставJIяется по их желчtнию в удобное дJIя них врейя:

- отозваЕЕым из ежегодного оплачиваемого отпуска;

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему

ребенка-инвалида в возрасте до 1 8 лет;

- ветеранаrrл боевьur действий;
_сУпрУгаN,{ВоенносJIУжащихоДноВременносоТпУскомВоенносJryжащих;:

- почетнымдонорам России;
8.9 О времени начапа отпуска Работник должен быть извещен под подпись нs позднее

чем за две недели до его начала.
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8.10 Ежегодный опла.д'rваемый отtryск должен быть продлен или перенесен на другой

срок, определяемый работодателем С учетом пожеланий работника, В СJý/чаях, предусмотренньж

ст.|24 ТК РФ.
8.11 При желании Работника использовать ежегодньй оплачиваемый отrrуск в

отличный от предусмотренного в графике отпусков период.работник обязан предупредить

работодателя об этом В письмеЕном виде не поздЕее чем за две IIедели до предполагаемого

отпуска. Изменение срокоВ предостаВлgния отпуска в этоМ сJryчае производится по соглашению

"ono".3.r' По семейньпrл обстоятеJIьстваI\{ и другим уважительным причинаlл Работнику по его

письменному зuUIвлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы,

продолжительность которого опредеJUIется по соглашеЕию между Работником и Работодателем.

8.12.1. Работодатель обязан на основании письменного заявлония Работника предоставитЬ

отIryск без сохранения заработной платы:

- участIIикам Великой отечественной войны - до З5 календарньтх дней в году;

- работающим пеЕсионерам по старости (по возрасту) - до 14 кzrлендарньпr дней в году;

- родитеJIя
- м и женi}N[ (мужьям) военносJIужащих, сотрудников органов внутренЕиХ a"о,

федеральНой протиВопожарноЙ сrryжбы, таможенньD( оргаIIов, сотрудников учреждений и

органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие раЕениrI,

контузии или увеIъя, полученньIх rrри исполнении обязанностей военцой сrryжбы, лшбо

*aо"д"r""a заболеваниrI, связанного с прохождением военной службы, - до 14 к€rлендарЕьтх дней
в году;

- работающим инваJIида]чI - до 60 кЕrлендарньж дней в году;

- работникам В случzшх рождения ребенка, регистрации брака, смерти близкик

родственников - до Iшти календарных дней;
_ в других сJryчiшх, предусмотренньж Тgуловыпл кодексом РФ, иньшrли феДеРаЬНЫМII

законами, коллективным договором (при его налицIи).
8.13 Работникам, рабЪтающим в режИме. ненормированного рабочего днlI,

предостtlвJUIется ежегодный дополIIительньй оплачиваейБй оrrrуск продолжительностью от З до
10 календарньIх дней в зависимости от занимаемой должности. Продолжительность

дополнительногО оплаIIиваемого отпУска установливается КоллективЕым договором.



соответствии со ст.153 тк рФ. 1'4

9.6. оплата Отгý/ска производится Ее пот(н:е чем за три дня до его Еачiша.

""o*-;,b"^i:fl Ш:*"*;rr*;*.1iнъi#r*н##1#.,".,налогивразмерахri9'8' В ПеРИОД ОТСТРаЕеНИя от работы (""до.rущЪ,r"" n работе) заработная шлата
Работнику Ее начисля"""", ,u^",оою.,"о".Й случаев, предусмотренных Трудовьп.r кодексом РФили инымИ федеральНыми закоНами, В ,оу"**Ъraтранения оrрuбоr", в связи с ЕепрохождеЕие\I;ЯI.'Jff"Х1""ТЁУ;#;ffffiъ""нi:н*;:.тыrl*#1ж#*инскогоосмотранепо

10. Поощрения за труд
10,1, ,Щля поопцlения раб_отни_ков, добросовестIIо исполняющих трудовые обязанности,;На:#JrПТffi"rf;^:ЖЖ#:d;,;;;."ииидругиеуспехивтрудеработодатель
- объявление благодuрrо""",
- награждеЕие почетIIой грамотой:
- ВЬIДача премии; i

'o'''T1"1*iJ;"il;Hl;JJ":Ж;;1#"ffi'.fi оu*,.,р"оусмотреЕЕьжположениемобоплате труда.
10,2, Щопускается одновременное применение нескольких видов поощрений. При этоммоryт сочетаться мерыonор*""о"о и материалъного 

тимулироваЕия ТРУдаработников.
,oro*j|"1""T#rTfi:"" Ъб"'"о"Тся В прикt}зе рuооrодurЪЪ" ;^;;;*"ся до сведения всего

10.4. с
приказа 

""" о"":"Т;#;;"ъ""нfiнff#",ятся В трудовую книжку работника после издаЕIбI
10.5. Работодат"о"-"r"".

Работы."м.Й;;Б;"";ff;; ПРаВО ЛИПIИТЬ ПРQМИИ ПОЛНОСТъю или частичIlо по итога^{
года дисци*"йхiiiJН;хiJJiГие' 9 Месяц"u, 'й о;Ы;;;;йiпu, 

"r.ощего в течение

:i_r"--:'';ro'"1;'""-u#: ТJ#lхЖ"fr'"Ё;:;;1Тr" своей общественной значимости въжодят
орденами, медiulями, почетными грамотами, .i::;Ё;:;,-Т: ;ffiЪJ*;ЧlТ#l1;
ffi:I#,Ъfi:ýX"i"XTrfi}#"fl ;;Ъ"';;;;;- ibo.""",* званий. сведения о поощрениях

1 1. ОтветственIIость сторон

1 1. 1. за соверш"""" р*оооi""*J,]Жffi#ботника
ilЖЖiХТХЦЦ;Т;Я;нlъъ*нТъ;,ъi#fuii;iý$$ ж:

1' .}"';:НДi"Оu "r."',rpuuo применитъ следующие дисциплинарные взыскаЕия:
- выговор;

- увольнеЕие по соответствующим oarro"u,r""o ''
РФ. ----4.-JlvlЛ1l1vl UUtlOВаНИЯМ, ПРеДУСМОТРеЕIrым Трудо""пп кодексоп{

11.З. .Щля всех Работников
учрех(^ения,оборудованIIомо."*"#ЁiЖ.*",.'::'Т;-Ё##"r..Т*;Ъ:ffiЖfi;
водителей и пассажиро", ,о",о"щих в трудовых отношениях с учреждением (работников).

"o",.*1;xTly-Tff"iffi ;н:ж;Р;*н:т;ж*""iпхli;-Еастоящегопункта,
_ Запрещаетсяперевозкапассаж
беЗ ПРИмен.";;;;;""й бе.опа."йХО"".?;;.Ж;""ТИХ В ТРУДОВЪЖотношениях 

с учреждением,
РеМНЯМИ безопасности. '^* vJrJl\v'tlu* aIJToTPaHcПoPTe 

УЧРОЖДеЕия, оборудовuооопп
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За совершение дисциплинарного проступка, указанного в абзаце 3 настоящего пункта,

::;пIеняется дисциплинарное взыскание в отношении водителей.
|Т.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

_шсциплинарное взыскание. При наложении дисциплиIIарного взыскания должны уIмтываться
тюкесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он бьтл совершен.

11.5. ,Що применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от
Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение
Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление
Работником объяснения не является rrрепятствием для применения дисциплинарного взыскания.

11.6. .Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считаjI времени болезни Работника, пребывания его в отIIуске, il
также времени, необходимого для учета мнения tтредставительного органа работников.
,Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения
пРОСтупка, а по результата]\,I ревизии, проверки финансово-хозяЙственноЙ деятельности или
аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не
включается время производства по уголовному делу.

IT.'7, Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется
Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считаlI времени
отсутствия Работника на работе. Если Работник откtlзывается ознакомиться с укzваннып{
приказом под подпись, то составляется соответствующий акт.

11.8. .Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальньIх трудовьIх
споров.

11.9. Если в течение года со дня применения дисциппинарного взыскания Работник не
булет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

11.10. Работодатепь до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника,
ходатаЙству его непосредственного руководителя илй представительного органа работников.

11,11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,
указанные в пункте 10.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются.

||.l2, Работодатель имеет право rrривлекать Работника к материальной ответственности
в порядке, установленном Труловьтм кодексом РФ и иными федеральными законами. i

Материальная ответственносr, arоро" трудового договора
11.1З. Обязанность стороны трудового договора возместить ущерб, причиненный ею

другой стороне этого договора:
- сТорона трудового договора (работодатель или работник), приtIинившая ущерб лругой

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.
- трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями,

пРилагаемыми к нему, может конкретизироваться материzrльнаll ответственность сторон этого
договора. При этом договорная ответственность работодатеjul перед работником Ее можот быть
ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или инымII
федеральными законzlми.

- расторжение трудового договора после цричинения ущерба не влечет за собоi'r
освобождения стороны этого договора от материалiной ответственности, предусмотренной TIi
РФ или иными федеральными законами.

l 1.14. Условия наступления материальной ответственности стороны трудового договора:
- материальн€uI ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб,

причиненныЙ ею другоЙ стороне этого договора в результате ее виновного противоправного
поВеДения (деЙствиЙ или бездеЙствия), если иное не предусмотрено Труловьгм Кодексом или
иными федеральными законilми.

- каждаlI из сторон трудового. договора обязана доказать размер причиненного ей
УЩерба.

Материальная ответственность Работодателя перед Работником:
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11,15. обязанностЬ работодателЯ возместиТь работникУ материальныЙ ущерб,
ЕриIмненItый В результате IIезаконнОго лишеЕИя его возМожности трудиться,

Рабоrодаriп" обязан возместить работнику не поJryченньй им зарабоТок во всеХ сJryчffЖ

Еезаконного лишениrI его возможности трудиться. Такая обязанность, в частIIости, наступает,

есrпr заработок не поJrучеЕ в результате:
- незаконного отстранеЕия работника от работы, его увольнениrI или перевода на друryю

работу;
- отказа работодатеJUI от исполненияилл несвоевременного исполнениrI решения органа

по рассмОтрениЮ трудовьтХ спороВ или госуДарствоIIнОго правоВого иЕспектора труда о

восстановлении работника на прежЕей работе;
11.16. Материальная ответственность работодателя за ущерб, пршIиненный имуществУ

работника:
- РаботоДатель' причинивШий ущерб имуществУ работника, возмещает этоТ УЩерб в

полноМ объеме. РазмеР УЩерба исtIисJUIеТся пО рыночныМ ценам, действующим в данной

местности на день uо.rЪщ"""я ущерба;

- При согласии работника Ущерб может быть возмещен в натуре;

- Заявление работника о возмещении УЩерба направJUIется им работодателю.

работодатель обязан рассмотреть поступившее зffIвление И принrIть соответствующее решение в

десятидневный срок со дня его поступлениrI. При flесогласии работника с решением

работодателJI или непоJryчеЕии ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в

суд. _ -
11.17. МатериirльЕаr{ ответственность работодатеJU{ за задержкУ вьшлатЫ заработноЙ

платы и других вьшлат, приIIитающихся работнику:

- При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты

заработной платы, оплаты отпуска, выплат IIри увоJIьнении и (или) Других выплат',

причитаюЩихся рабоТнику, работЬдur"п" обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной

кЬмпенсации) в размере Ее ниже одной трех.сотой действующей в это время cTaBKtI

рефинансирования Щентрального банка Российской.9едерации от невьшлаченньж в срок сумN{

ia каждый день задержки, наIмная со следующего дйя после установленного срока выплаты по

денЬ фактическогО расчета вкJIюtмтельно. РазмеР вdiirлачиваемоЙ работнику денежной

компенсации может бьrгь повышен коллективным договором, лок€tльным нормативным актом

или трудовым договором. обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает

независимо от налиIмя вины работодателя.
1 1.18. возмещение морального врода, приIn.IнеЕного работнику:

- мора.пьньй вред, причиненный работникУ неправомерными действиями илII

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в рtu}мерах,

опредеJUIемьIх соглашением сторон трудового договора;

- в сJIучае возникновения спора факт причинения работнику морЕшьного вреда и размерь,I

его возмеЩения опрgДеJUIются судоМ ЕезависиМо от подлежащего возмощению имущественног()

ущерба. р _
Материальная ответственность Работника

1 1 . 19. МатериальнЕlя ответственность работника за ущерб, причиненный работодателю.

- Работник обязан возместиТь работодатеJIю приtIиненный ему прямой действительньй

ущерб. Неполrученные доходы (упущеннаri выгода) взысканию с работника не подлежат.

Под прямьпл действительным УЩеРбом почимается реальЕое уменьшение нЕ}личного

имущества РЪботодателя или ухудшение состояния укчLзаЕЕого имущества (в том числе

имущества ц)етьих лиц, находящегося у Работодателя, еслiл Работодатель несет ответствеЕность

за сохранность этого имущества), а также необходимость дJUI Работодателя произвести затраты

либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение

}Щерба, причиненного Работником третьим лицам, :

11.r0. обстоятельства, искJIючающие материальную ответственностЬ Работника

МатериалЬнчlя ответСтвенностЬ Работника искJIючаеТся в сJIучЕUIх возникНовениЯ Ущерба

вследствие:

- действия непреодолимой силы;
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- нормального хозяйственного риска;

- краЙней необходимости или необходимоЙ обороны;

_неисполЕенияРаботоДателеМобяЗанносТиПообесПеЧениюнаДлежаЩихУслоВииДля
хранения имуIцества, вверенного Работнику,

1|.2l.ПраворабоТоДателянаоТкаЗоТВЗысканияУЩербасработника.
Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, IIри которьж был причинен

ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного Работника,

собственник имущества организации может ограничить указанное право Работодателя в

случаях, предусмотренных фaд"р-""ыми законами, иныМи нормативными правовыми актамII

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов

РоссийскОй ФедераЦии, нормативными правовыми актами органов местIlого самоуправления,

учредительными документами организации,

||.22, Пределы материальнои ответственности Работника,

за причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах своего

среднего месячного .uрЬбоr*u, если иное не предусмотрено тк рФ или иными федеральными

законами.
| 1 .2з . Полная материальная ответственIlостъ Работника:

_ПолнаяМаТериалЬнаяоТВеТсТВенносТЬРаботникасосТоитвегообязанностиВоЗМеЩатЬ

причиненный Работод*.по прямой действительный ущерб в полном размере;

- МатериаJIьЕаII ответственность в полном размере причиЕенного Ущерба может

возлагаться на Работника лишЬ в случаях, предусмотрЁ""*тк рФ или иными федеральнымII

законами; r.лтаhr,опL

- Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную

ответственность лишь за умышленное причинение упдерба, за ущерб, причиненный в состоянии

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб,

причиненный в результате совершения преступления или административного проступка,

1 1.24, Случаи полной материальной ответственности,

материа_пьная ответственность в полном размёре причиненного ущерба возлагается на

Работника в следующих слУчаях _ ллдл_,,,rrzо Dл?плlт.

1) когда 
" "ооr""r"твии 

с тк рФ или иными федера;rьными законами на работника возлох(ена

материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиЕенный работодателю при

испоJIнении работником 
трудовых обязанностей; 

fiлплDлпj

2)ЕеДосТачиценностей'ВВеренныхеМУнаосноВанииспециаJIьноГоПисьМенногоДогоВораилI1
полученных им IIо разовому документу;

3) умышленного причиненияуlцерба;
4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического

опьянеЕия;
5) причинения Ущерба в результате преступных действий работника, установленных

приговором суда;
6) IIричинения ущерба в результате адмиЕистративного проступка, есJIи таковой установлен

соответствующим государственным органом;

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (госуларственнуIс,

спУжебнУю'коММерческУЮИЛИинУю),ВслУчаях,преДУсМоТренныхфедеральнымlт
законами; _ __^^

s) причинения ущерба не IIри иополнении работником трудовьiх обязанностей,

Материальная ответствеIIность в полном размёре ,rр"""t 
","пого 

Работодателю уrцерба

может быть установленатрудовым договором, заключаемым,с заместителем директора, главным

бухгалтером учреждения,
||.25. Письменные договоры о полной материальной ответственности Работников,

письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной

ответственности, то есть о возмещении Работодателю причиненного у_щерба в полном размере за

недостачу вверенЕого работникам имущества, могут заключаться с Работниками, достигшими

возраставосемнадцати лет и непосредaruarrо обслуживающими или использующими денежные,

товарные ценности или иное имущество 
__, Ё^

t|.26. Определение размера причиненного ущерба
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- Размер ущерба, причиненного Работодателпо при утрате и порче имуществ4

опредеJIяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рьшочньIх цен, действующих lз

данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным
бухга;lтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

- Федеральным закоЕом может быть установлен особый порядок опредолениJI ptшMopa
подлежащего возмещению ущерба, причиненного Работодателю хищением, умышленной
порчей, недостачей или утратой отдельньтх видов имущоства и других ценностей, а тЕкже в тех
сJryчfuIх, когда фактический размер приtIиненного ущерба превышает его номинальньй размер.

Т|.27" Обязанность РаботодатеJuI устанавливать рltзмер причиЕенного ему ущерба и
причину его возникновения:

- до принrIтия решения о возмещении ущерба коЕкретными Работниксlми Работодатель
обязан провести проверку дJuI устчtновлеIIрш pzшMepa причиIIенного ущерба и приtIин его
возникновения. ,Щля проведения такой проверки Работодатель имеет прЕtво создать комиссию с

участием соответствующих специЕIлистов.

- истребование от Работника письменного объяснения для установления причины
возникновения ущерба является обязательным. В с.гryчае отказа иJIи уклонения работника от
предоставпениJI укiванного объяснения составляется соответствующий акт.

- Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами
проверки и обжаловать их в порядке, установленном Трудовьпu Кодексом.

1 1.28. Порядок взыскания ущерба:
- Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей

среднего месячного заработка, производится по распоряжению РаботодатеJuI. Распоряжение
может бьrгь сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления
работодателем pzвMepa причиненного работником ущерба.

- Если месячный срок истек иJIи Работник не согласен добровольно возместить
причиненньй Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащffI взысканию ()

Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществJuIться
только судом.

- При несоблюдении Работодателем у"r*о"iiоrrЕого порядка взысканиJI ущерба
Работник имеет право обжаловать действия работодатоJuI в с},щll

- Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно
возместить его полностью или частично. По соглаrrтению сторон трудового договорадопускается
возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом сJryчае Работник представJuIет Работодателю
письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкротных сроков платежей. В
сJIучае увольнения Работникц который дал письменное обязательство о добровольнопл
возмещении ущерба, но откщаJIся возместить указанный ущерб, непогашенная задолженност};
взыскивается в судебном порядке. :

- С согласия РаботодатеJuI работник может передать еIrц длlя возмещения приIмненного
ущероа равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

- Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к
дисциплинарной, "административной или уголовной ответственности за действия или
бездействие, которыми приtIинен ущерб работодателю.

||.29. Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с Работника, органом по
рассмотрению трудовьD( споров:

- Орган по рассмотрению трудовьIх споров
материального положения Работника и других
подлежащий взысканию с Работника.

- Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с Работника, не производится,
если ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстньIх цеJuIх.

может с учетом степени и формы вины,
обстоятельств снизить рЕ}змер ущерба,

12. Заключительные положения
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12.I. По всем вопросilш[, не Еашодшим своего рошения в настоящихПравилах, работникии РаботоДателЬ руководствуются положеншIми Трудового кодекса РФ и иньD( нормативньж

правовьIх актов РФ.
l2.2. ПО инициатиВе РаботоДатеJUI иJМ работников в IIастоящие Правила моryт

вноситься изменения и дополнеЕиlI в порядке, установленном трудовым з€tконодательством.

рофсоюзной организации МУ кКЩСОН>

(А.А.Нигаллаryллина)

j*i

СОГЛАСОВАНО:



,20 Приложение Ns 1

к Правилалл внутреIIнего трудового распорядка МУ (КЦСОН)

Пgд:чеяьдоJDкностей работников МУ (КЦСОН), которым устаIrавливается ненормированный
рабочий день
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