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1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конститучией граждане Российской Федерации имеIот право свободно
распорfiкаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на оплату
труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного государством
минимального размера оплаты труда.

t.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локаJIьным
нормативным актом Государотвенного казенного г{реждения кСоциальная защита населения по
Лямбирскому району Республики Морловия) (далее учреждение, работодатель),
регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами
порядок приема, увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и
взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

1.3. I]елью настоящих Правил внугреннего трудового распорядка является укрепление
трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности
и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива
профессионаJIьньж Работников учреждения.
. 1,4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников подчинение
правилам поведения, определенным в соответствии с Труловым кодексом РФ, иными законами,
коллективным договором, трудовым договором, локаJIьными нормативными актами учреждеrrия.

1.5. Работодатель обязан в соответствии с Труловым кодексом РФ, законами, иными
нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными
нормативными актами, содержаlцими нормы трудового права, трудовым договором создавать
условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников,
добросовестно исполняющих трудовые обязанности, - пооrцрять" К нарушителям труловой
дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.

2. Порядок приема на работу и увdльнения РаботникоЬ

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в

учре}кдении,

. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может
предусматриваться выполнение работником труловой функuии дистанционно на постоянной
основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение
определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору
срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов
выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им труловой

функции на стационарном рабочем месте).
В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии,

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии



и в любьж исключительньIх случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормаJIьные жизненные
условия всего населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе
работодаТеля на дистанционную работу на период наличия указанньж обстоятельств (случаев).временньтй перевод работника nu дraru"ционн}то работу по инициативе работодателя также можетбыть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной властии (или) органом местного самоуправления.

2,2, ТрудОвой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый изкоторыХ подписьвается сторОнами. ОдиН экземпляР трудового договора передается Рабо,r,нику,лругой хранится в учреждении. Получение Раъотником экземпляра трудового договораподтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в
учреждении, Содержание трудового договора должно соответствовать действулt-lщемузаконодательству РФ, При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в немлюбые условия, не }.(удшаюIIdие положение Работника по сравнению с действующимзаконодательством РФ.

Трудовой договор и
предусматривающие выполнение
путем обмена между работником
документами.

дополнительное соглашение к трудовому договору,
работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться
(лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными

при заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений ктрудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров наполучение образоваНия без отРыва илИ с отрывом от работы, а таюке np, uп.a.пии изменеtrий в этидоговоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обменаэлектронными документами используются усиленная квацифицированная электронная подписьработодателЯ И усиленнаJI квалифициро"uппuо электронная подпись или усиленнаянеквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательствомРоссийскОй Федерации об электронной подписи.
по письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех

рабочиХ дней сО дня полуЧения такОго заявлеНия обязаН направитЬ дистанциОнному работникуоформленный надлежащиМ образоМ экзеN{пляр трудового договора или дополнительногосоглашения к трудовому договору на бумаrкном носителе.
2,З, ПрИ заключенИи трудовОго договора лицо) поступающее на работу, предъявляетРаботодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,
трудовуЮ книжкУ и (или) сведениЯ о труловой деятельности, за исключением случаев, еслитрудовой договор заключается впервые;

- документ, подтвержд&юrт{ий регистрацию в системе индивидуального(персонифицированного) учета (страховое свидетельство государственного пенсиоIlногострахования) в том числе в форме электронного документа;- документы воинского учета - для военнообязанных
военную слухtбу;

и лиц, подлежащих призыву на

- документ об образовании, о ква,тификации или нfu,Iичии специальных знаний - rtрипоступлении на работу, требующую специальных знан.ий илиспециальной подготовки"
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либоо прекращении уголовного преследования по реабилитир}тощим основанияN{, выданн}то в порядкеи по форме, которые устанавл_иваются федеральным органом исполнительной власти,осуIцествляюrцим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, .un.u"r,y. .деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с дейотвующим законодательством недопускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся

уголовному,преследованию;
при заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы.предусмоТренные статьеЙ 65 ТрулоВым кодеКсом РФ, могут быть пр.дrоuп.п", рuОоrодате-цIолицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных дOкументов, если иное непредусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное



лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном
носителе.

2.4.При приеме на работу, требlтоrчУю обязательного медицинскогtl осмотра, предъявляется
также справка установленного образца.

2,5. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая
книжка (за исключениеМ случаев, еслИ в соотвеТствии с Трудовым кодексом рФ, иным
федера"тьным законом трудовая книжка на работника не оформляется).

по желанию дистанционного работника сведения о его труловой деятельности вносятся
Работодателем в трудовую кни}кку дистанционного работника при условии ее предоставления им, в
том числе путем направления,по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением
СЛУчаеВ, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трулоtsая
книжка на работника не ведется).

В СЛУчае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный
лицевоЙ счет, РабОтодателеМ представЛяютсЯ в соответСтвующий территориальный орган Фонда
пенсионногО и социальногО страховаНия Российской ФедерациИ сведения, необходимые для
РеГиСТрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

При заклЮчениИ трудовогО договора путеМ обмена электронНыми документами Jlицом,
впервые заключающим трудовой договор, данное лицо полrrает документ, подтверхtдающий
регистрацию в системе индивиДУа".IЬНОГо (персонифицированного) учета, в том числе в форме
электронного документа, счlмостоятельно.

2.6. При отсутствии у лица, поступающего на работу, труловой книжки в связи с ее утратой.
повреждеНием илИ по иноЙ причине РаботодаТель обязаН по письменномУ заявлению этого irица (с
указанием причины отсутствия труловой книжки) оформить новую трудовую книжку (за
исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом
трудовая книжка на работника не ведется).

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не
установлено федеральными законами, иньIми нормативными правовыми актами Российской
Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с
ведома или по поручению Работодателя.

2.8. РабоТник присТупаеТ к исполнению труДовых обязанностей со дня, определенFIого
трудовыМ договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начаJIа работы, то Работник
должен приступиТь к работе на следуЮrций день после вступления договора в силу. Если Работгrик
не пристуПил к испоЛнениЮ трудовыХ обязанноСтей сО дЕя, определенного трудовым договором, то
трудовой договор аннулируется.

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором.
2.10. Работодатель вправе издать на основании заключенного труловOго договора 1Iриказ

(РаСПОРЯЖеНие) о приеме на работу. Содерлtание приказа (распоряжения) работодателя дол)I(но
соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.11. При приеме на работу (до подписания,l,рудового договора) Работодатель обязаrt
ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными
локаJIьными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью
Работника, коллективным договором

ознакомление лица, поступающего на дистанционн}то работу, с документа\,1и.
предусмоТреннымИ частьЮ третьеЙ статьи б8 Труловым кодексом РФ, может осушеств,цяться IIу]-ем
обмена электронными документами.' 2.12. При приеме на работу Работодатель обязан:

- обеспечить обучение ЛИЦ, поступаюtцих на работу с вредными и (или) опасными
условиямИ труда, безопаснЫм методаМ и приемаМ выполнения работ со стажировкой на рабочем
месте и сдачей экзаменов;

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста
восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.

2.13. РабоТоДатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего ) llсгt)
свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для Работника основной
(за исклЮчениеМ случаев, если В соответстВии с ТрудовыМ кодексом РФ, иным федеральныlл



законом трудовая книжка на работника не ведется).
2,I4, Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленныхтрудовым договором, Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только всоответствии с действуюIцим законодательством.
2,15, Прекратцение Трудового договора может иметь место только

предусмотренным законодательством.
по основаниям,

Помимо оснований, предусМотренных Трудовым кодексоМ рФ, труловой договор сдистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодuй" в случае, если впериод выполнения трудовой функции дистанционно работник беъ уважительной причины невзаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой сDункltии.более двух рабоЧих днеЙ подряД со дня поступления соответствующего запроса работодателя.трудовой договор с работником, выполняющим дистанционн}то работу на постояннойоснове, может быть прекращен в случае изменения работнико*,aar"Ьaти выполнения трудовой
функции, если это влечет невозможность исполнения работникопц обязанностей по труловому
договору на прежних условиях.

2,16, Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторонтрудового договора.
2,I], Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этомработодателя В письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлентрудовым кодексом РФ или ,rri * федера,тьным законом. Течение указанного срока начинается наследующий день после получения Работодателем заявления Работника об yuonrn.n"r.
2,18, ТРУДОВОй ДОГОВОР МОЖеТ_быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об

увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем.
2,19, В случаях когда заявление Работника об увольнении по его инициативе обусловлегtоневозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждениa,'*,"о, 

"uпенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Рабоrооuraпa' труловогс)ЗаКОНОДаТеЛЬСТВа И ИНЫХ НОРМаТиВных правовых актов, содержащих нормы трудового llpaBa.локаJIьньЖ нормативныХ актов, условий коллектиВного договора, соглашени я или трудовогодоговора, Работодатель обязан расторгнуть,трудовой договор u apon, указанный в заявленииРаботника.
2,20, До истечения срока Предупреждения об увольнении Работник имеет право в любоевремя отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место неприглашен в письменной форме Другой работник, которому в соответствии с Труловым кодексомРФ и иными федера,тьными законами не может быть отказано в заключении трудового договора,2,21, Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетоммотивироВанногО мнениЯ первичной профсоюзной организации, за исключением сJlучаев,предусмотренных законодательством РФ.
Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в IIериодприостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаевликвидации }лlреждения, а также истечения в указанный период срока действия трудовогодоговора, если он был заключен на определенный срок.
2.22. Прекращение трудового договора о ф ормляется. приказ ом Работодателя,
2,2з, С приказоМ Работодателя о прекраIцении трудового договора Работник долriсен бытьознакомлен под роспись, По требованию Работника Работодатель обязан tsьIдать ему надлежащимобразом заверенную копию указанного приказа" В случае когда приказ о прекращении трудовогодоговора невозможно довести до сведения Работника или Работнйк отказывается ознакомиться сним Под роспись, на Приказе производится соответствующая Запись.В случае, если ознакомление дистанциОнногО работника с приказом (распоряжением)

работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим
работником Трудовой функции д"й"ц"онно на постоянной основе или временно, осуществляетсяв форме электронного документа, работодатель обязан в'течение трех рабочих дней со дня издания
указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному рuбоrп"пу по почте заказнымписьмом с уведомлением оформленную надлежащим образой копию указанного приказа(распоряжения) на бумажно, 

"о.Йr.п..



2.24, В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику
Трудовую книжку или предоставить сведения о труловой деятельности у данного Работодателя и
произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трулового кодекса РФ. По пиеьменному
Заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом
копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о труловой деятельности об
основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном
соответствии с формулировками Трулового кодекса РФ или иного фелерального закона и со
ссылкой на соответствуюIцие статью, часть статьи, пункт статьи Трулового кодеса РФ или иного
фелера,тьного закона 

:

2.25, В случае если в день прекращения трудового договора выдать Работнику'труловую
книпку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в
связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить
Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на
отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на бумажном
носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или
письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи труловой книжки или
предоставления сведений о труловой деятельности у данного Работодателя.

2.26- По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить
работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или
предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя, выдать другие
документы, связанные с работой, по письменному заjIвлению Работника и ltроизвести с ним
окончательный расчет.

2.27, Срочный труловой договор прекращается с истечением срока его действия. о LIe\,{

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных ilня дс)

УВольнения (за исключением случаев, когда истекает срок деЙствия срочного трудового доIоtsора.
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствlтоrцего Работника).

2.2В. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы.
прекращается по завершении этой работы.

2.29, Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего
Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу.

2.З0, Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение
ОПреДеленного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

2.31. Трудовой договор может быть прекращен по обстоятельствам, не зависящим от воли
сторон, в том числе:

- призыва работника на военную слухtбу (за
службу по мобилизации);

исключением призыва работника на военную

- вОсстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению
государственной инспекции труда или суда,

- наСтупления чрезвьтчайньтх обстоятельств, препятствующих прололжению 1,р},,-{овых
ОТНОШеНИЙ (вОенные деЙствия, катастрофа, стихиЙн.ое ýедствие, крупная авария, элидеN{ия и

ДрУГие чрезвычаЙные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решениеNI
Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего
субъекта Российской Федерации ;' - по иным обстоятельствам, предусмотренным трудовым законодательством.

2.З2, В случае призыва работника на военн}то службу по мобилизации или заключения им
контракта в соответствии с пунктом J стюьи З8 Федерального закона от 28 марта 1998 года },J 5З-
ФЗ "О воинской обязанности и военной слуяtбе" либо контракта о добровольном содействии в
выполнений задач, возложенных на Вооруженные Силы РоссиЙскоЙ Федерации, деЙствие
трудового договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на
период прохождения работником военной слухсбы или оказания им добровольного содействия в
выполнении задач, возложенных на Вооруженньте Силы Российской Федерации.

,Щействие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник



обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня.в случаях невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания
прохождения им военной службы по
заключенному в соответствии с п}.нктом
N 5З-ФЗ "о воинской обязанности и
заключенного работником контракта

мобилизации или военной службы по контракту.
7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года
военноЙ службе", либо после окончания действия

о добровольном содействии в выполнении задач,
возложенньж на Вооруженные Силы
расторгнут работодателем.

Российской Федерации труловой договор может быть

3. Основные права и обязанности Работника
3.1. Работник учреждения имеет право на:
- заключение, изменение и расторItение трудового договора в порядке и на условиях,которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными фелеральными законами;
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором,

профессиональной подготовке и квалификации;
- рабочее место, соответств}ющее государственным нормативным требованиям охраны

труда;
- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией,

сложностЬю труда, количеством и качеством выполняемой работы;

отвечающей его

максимальной
е}Itенедельных

договоров и соглашений
коллективного договора.

с договором о полной

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом
продол}Itительностью рабочего времени, и обеспе.lивается предоставлением
выходньш дней, праздничньж нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

порядке,

федеральными законами и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных

через своих представителей, а также на информацию о выполнении

профессиОнальную fIодготовку, переподготовку и повышение своей ква-пификации
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
участие в управлении учреждением в предусмотренных Труловым кодексом РФ. иными

соглашений;
- защиту своих трудовых прав,

законом способами;
свобод и законньIх интересов всеми не запреtценными

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом рФ, иными
федеральными законами;

- обязательное социальнОе страхование в случаях, предусмотренных федеральньтми
законами;

- Другие права, предусмотренные коллективньIм договором учре)Itдения.
3.2. Работник обязан:
- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;_ предъявлятЬ прИ приеме на работУ документы, предусмотренные действующим
законодательством Российской Федерации;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения, в том числе режимтруда и отдыха;
, - соблюдать трудовую дисциплину;
- нести материirльную ответственность в соответствии

индивидуальной материальной ответственности;
- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять

производственные задания и порr{ения, выполнять устаIIовленные HopМbi труда, работать над
повыттrением своего профессионального уровня;

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение



безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, инструктаж по охране.lруда,
стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодатель,ством РФ
случаях;

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории учреждения;
- системаТическИ повышатЬ свою ква_пификацию, изгIать передовые приемы и методы

работы, совершенствовать профессионаJтьные навыки;

- сообщатЬ Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении
ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о кarкдом несчастном случае,
происшедшем на производстве, ,или об 1хулшении своего здоровья, в том числе о проявлении
признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества
работодателя (в том числе имуlцества третьих Лиц, находящегося у Работодателя, если
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

- ИНфОРМироВать Работодателя либо непосредственного руководителя _цибо иньtх
должностньIх лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, преtIятствующих
надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;

- бережно относиться к имуrцеству Работодателя;
- испопьзовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных
ценностей и документов;

- представлять Работодателю информачию об изменении фамилии, семейного положения.
места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность;

- соблюдатЬ установленный законодательством и локальными нормативными актами
порядок работы с конфиденциальной информацией;

- отработать после обучения, осуlцествляемого на средства
договором на обучение срок;

_ принимать участие в совещаниях, собраниях руководства
представлять отчеты о своей работе;

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшIиеся в
процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные
Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

3.3. Круг обязанностей, которые выполняеТ Работник по своей специаль}lости.
квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией., з-4. На период приостановления действия трудового договора в отношении работниковл
призванньIх на военную службу по мобилизации или постутIивших на военную службу, I1o
контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач.
возложенНых на ВооружеНные СилЫ РоссийскОй ФедераЦии сохраНяютсЯ социально-трудовые
гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного периода
(дополниТельное страхованИе работнИка, негосУдарственное пенсионное обеспечение работника.
улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи).

4. Основные права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на

условиях, которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами;
' - Подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в

IIорядке и на условиях, которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федерапьными
законам и:

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- соsдаваТь объединениЯ РаботодателеЙ в целя4 представительства и защиты своих

интересов и вступать в них;
- поощрять Работников за добросовестный эффективный трул;
- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности;
- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения

Работодателя, установленный

собственников Работодателя.



к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находяшемуся у Работолателя,
если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников,
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- принимать локаJIьные нормативные акты.
4.2, Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер)кащие

нормы трудового права, локаJтьные норN4ативные акты, условия коллективного договора.
соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять Работникам работу, обусловленн}то трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным нормативным

требованиям охраны труда;
- обеспечивать Работников оборулованием, инструментами, технической документацией и

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитаюlцуюся Работникам заработную плату в сроки.

установленные Труловым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего
трудового распорядка организации, трудовыми договорами;

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками;
- обеспечивать учет сверхурочньж работ;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,

установленном Трудовым кодексом РФ;
- предоставлять представителям Работников полную и достоверную информатlию.

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативныN{и актами,

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового
законодательства и иных нормативньIх правовых актов, содержаIцих нормы трудового права,
других федеральных органов исполнительноЙ власти, осуществляющих функuии по контролю и
надзору в установленноЙ сфере деятельности, уплачивать штрафы, наJIоженные за нарушение
трудового законодательства и иньж нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового
права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных
Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и инь]х
нормативных правовых актов, содержаrцих нормы трудового права, принимать меры по
устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органаN,l и
представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении учреждения, в
ПРеДУСМОтренных Труловым кодексом РФ, иными федеральными закона\{и и кс),ц,цективItы]\{

договором формах;
- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими труловых

обязанностей;
- осуществлять обязательное социацьное

федеральными законами;
- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых

обяiанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые
Установлены Труловым кодексом РФ, другиN{и федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Ll иными
нормативнЫми правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями, локальными нормативными, актаА4и и трудовыми договорами.

5. Режим работы
5.1. Рабочее время Работников определяется настоящими Правилами внутреннего трудового



РаСПОРЯДКа, а ТаКЖе должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности.
РеЖим рабочего времени дистанционных работников устанавливается трудовым договоро]\4

ИЛИ ДОПОлнительным соглашением к нему, предусматривающего выполнение работником трудовой
функции дистанционно

В Случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения
слУжебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличн}то от местности
(территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется
ДейСтвие статей 166 - 168 Трудового кодекса РФ о направлении работников в служебные
командировки.

5.2. Работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями
(суббота и воскресенье). Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю 8
часов в день.

Щля инвалидов I и II групп инвалидности устанавливается сокращенная продолжительность
рабочего времени 35 часов в неделю, с сохранением полной оплаты труда,

В соответствии с Постановлением ВС РСФСР от 1 ноября 1990 г, М 298/3-I кО неотложных
мерах по улучшению положения женщин2 семьи, охраны материнства и детства на селе)) лilя
женЩин, работаюrцих в сельскоЙ местности устанавливается З6-часовая рабочая неделя. При этом
заработнаЯ плата выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности
еженедельной работы

5.3. График работы, определяюlций начало ежедневной работы, время обеденного перерыва
И ОКОнЧание рабочего дня, устанавливается для работников директором учреждения с учетом
производственной деятельности.

На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и
ПИТаНИЯ НеВОЗмОжно, Работодатель обеспечивает Работникам возможность отдьша и приема пищи
в рабочее время.

5.4. В соответствии с приказом МинсоцзаIциты Республики Мордовия от 27 августа 2013 г.
ЛЪ З 10 установить:

1) Время начаJIа и окончания приема граждан с 8,З0 до 17.30 - непрерывно;
2) ДЛЯ соТрУДников службы по работе с клиентами - скользящий график перерыва для

отдыха и пит ания, о беспечивающий непрерывньтй прием граждан.
5.5, ГРафики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения

работников не позднее чем за один месяц до введения их В действие. Работники раgпределяются по
СМеНаМ РаВНОМерно. Переход из одноЙ смены в другую должен происходить в часы, определенные
графикал.rи сменно сти.

5.6. При непрерывных работах запреIцается оставлять работу до прихода сменяющего
РабОтника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственноN{у
РУКОВОДиТеЛю, которыЙ обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником,

5.7. Работа в течение двух смен подряд запрещается.
5.8. ПРОдолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочелr5

праздничному дню, уменьшается на один час.
5.9. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный

ДеНЬ (Смена) или неполная рабочая неделя. При работе н? условиях неполного рабочего вреN,Iени
ОПЛаТа ТРУДа Работника производится пропорционально отработанному иN,I времени или в
зависимости от выполненного им объема работ.

5.10. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного
РабОЧеГО ДНЯ ОСуществляется при возникновении необходимости llрOизволствс[lноi-о }.1.1ll

ОРГаНиЗационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим
ВРеМеНем Распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами.

5.11. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются
листок врёменной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи.
предусмотренные законодательством Российской Федерации.

5.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена, привлечение к работе в

УКаЗаННЫе дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с
требованиями трудового законодательства Российской Федерачии.



привлечение к работе в выходные, и нерабочие праздничные дни инвалидов, }Itенщин.имеющих детей в возрасте до З-х лет, допускается только при услов ии, еслиэто не запреu]ено импо состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке.установлеНным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. При этоминвалиды, женщины имеющие детей во uoapuai. до З-х nar, должны быть под росtIисьознакомлены
5,1З, Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсическогоопьянения;
- не прошедшего в установленном порядке

охраны труда;
- не прошедшего в установленном

периодический медицинский осмотр;

обучение и проверку знаний и навыков в области

порядке обязательный предварительный или

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний ллявыполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;- по требованиям органов и должностньж лиц, уполномоченных федеральными законами ииными нормативными правовыми актами;
- В Других случаях, предусмоТренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законаN{и ииными нормативными правовыми актами.
5,14, Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе)оформляеТся приказом (распоряжением) руководителя учреждения, в котором перечисляIотсяобстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, коl.орыеподтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгап.герии оприостановке начисления заработной ,nuiu, за период отстранения; кто будет исполнятьобязанности отстраняемого Работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику подроспись.
5.15. ЩопУск к рабоТе оформлЯется приказом (распОряlкением) о прекращении (об oTMelle)отстранения Работника и указании бр<галrьр"" о начислении заработной платы и объявляетсяРаботнику под роспись.
5,16, Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считаетсянеправомерным, При отсутствии Работнйка на рабочем ,е.rJб.. уважи,гельньж причин в течениевсего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжиraп""оar", а также в случае отсутствияна рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня(смены) с ним може,т быть расторгнут трудовой договор по подпункту ''а'' пункта б статьи В lТрУдового кодекса РФ " ,"о" Ъ однократным грубым нарушением трудовых обязанност.ей(совершенным прогулом).
5,17, Работа за пределами установленной продолжительности рабо.lего времени поинициативе Работодателя (сверхурочная работа) lтроизводится в случаях и в пре.rIелах.предусмоТренныХ лействуюЩим законодательством. Такое привлечение к сверхурочньш работампроизводится Работодателем с письменного согласия Работника.Не допусКаетсЯ привлечеНие к свеРхурочноЙ работе беременнЬж женщин, работников ввозрасте до восемнадцати лет, других категорий работников. в соответствии с 'грудовым колексомРФ и иными федеральными законами" Привi.чйr. к сверхурочной работе инвалидов, женщин,имеющиХ детеЙ в возрасте до треХ лет, матеРей и отцоВ, воспитыВающиХ без супруГа (супрlrги.1детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указаннOго возраста, родителя, имеющегоребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовымметодом, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати JIет, впериоД До достижения младIпим из детей возраста четырнадцати лет допускается только с ихписьменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья всоответстВии с медИцинскиМ заключенИем, выдаНным В поРядке, установленном федеральнымизаконами и иными

работникиооп*"'"оJuЖТЧЖJ#Н"'ШrНЪ::fiН;::о."*ъ,J#,ir}Ji,ъ*;жн":;
сверхурочной работы.

5,18, Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления табе,tя учета



исПользования рабочего времени. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого
Работника четырех часов в течение двух дней подряд и\20 часов в год.

5.19. Продолrкительность работы в ночное время (с 22 часов до б часов) сокращается на
один час без последуюrцеЙ отработки. Не сокращается продолжительность работы (смены) в
ночное время для Работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего
времени, а также для Работников, принятых специально для работы в ночное время, если иное не
предусмотрено коллективным договором.

5.20. К работе в ночное время не допускаются; беременные женщины; работники, не
достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или)
исполнении художественных произведений, и других категорий работников в соответствии с
Труловым кодексом РФ и иными федерапьными законами.

Женtцины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инваJIиды, работники, имеющие детей-
инваJтидов, а также работники, осуществляюшие )D(од за больными LIленами их сеьtеЙ в

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном фелераrrьнь]ми
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы,
воспитываюlцие без супруга (супруги) летеЙ в возрасте до четырнадцати лет, а также опекуны
детеЙ указанного возраста, родитель, имеющиЙ ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае.
если другоЙ родитель работает вахтовым методом, а также работники, имеющие трех и более детей
в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадIlати
лет могуТ привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и tlри усjlоr]ии.
еСЛИ TaKаlI работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с N,lедицински},i
заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со
своим правом отказаться от работы в ночное время.

5.2\. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются
СОхранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов,
связанных со служебной командировкой.

Направление инваJIидов в слуrкебные командировки допускается только с их письменного
согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с
МедицинСким заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом указанные работники должны
быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную
командировку.

5.22. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной
работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин.

Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в
нОчное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до трех
лет, допускаются только с их письменного согласия и при условии, что это не запрешено им в
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном фелерацьными
Законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины,
имеющие детеЙ в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменноЙ форме со своиN{
правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной
работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие,праэдничные дни.

Указанные гарантии предоставляются также работникам, имеющим детей-инвалидов,
РабОтникам, осуществляющим уход за больньrпци членами их семей в соответствии с медицинским
ЗаКлЮчением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иныN,Iи
норЙативными правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без
супруга (супруги) детеЙ в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детеЙ указанного возраста,

родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель
работает вахтовым методом, призван на военную слухtбу по мобилизации или проходит военную
службу по icoHTpaKTy, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Фелерального закона от
28 марта 1998 года ].{ 5З-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо заключил контракт
о добровольном содеЙствии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской
Фелерачии, а также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати JIет, в
период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.



6. Время отдыха
6.1. В течение рабочего времени (смены) Работнику должен быть предоставлен перерыв для

отдыха и питаниЯ продолжИтельностьЮ не более дв}х часов и не менее З0 минут, который в
рабочее время не включается.

6,2, Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам
продол}ItиТельностьЮ 28 каленДарныХ дней. Ежегодный основноЙ оплачиваемый отпуск для
инвалидов устанавливается 30 ка,тендарных дней, Часть ежегодного оплачиваемого о1-IIуска.
превышающая 28 каJtендарных дней, по письменному заjlвлению работников может быть заменсна
денетсной компенсацией.

6.з. Работникам с 
"енорйированным рабочим днем устанавливается дополнительньтй

оплачиваемый отпуск продолжительностью З календарных дня.
На основании ТК РФ ст.116, приказа д4инистерства социальной защиты населения Л9 Л-120

от З0.06.201б года, установить ежегодньтй дополнительный оплачиваемый отпуск дирек.гору
учреждения - б календарных дней, заместителю директора - 5 календарных дней, главномY
бр<галтеру - 5 календарных дней.

6.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых
работодателем с учетом обеспечения нормальной работы учреждения
для отдыха Работников.

график отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. О времени начала
отпуска Работник должен быть извеrцен не позднее, чем за две недели до его начала путем издания
приказа о предоставлении отпуска.

Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется ежегодньтй
оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабочего года в соответствии с
Графиком отпусков, утвержденным Работодателем.

6.5. В случаях, установленныХ действуюtцим законодательством рФ" ежегодньтй
оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части, при этом
одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

по соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текушего года на
лругой срок, согласованный между Работником и Работодателем.

6.6, отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в улобное для него
время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий гол.

. 6.7, Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответствии с
трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы
трудового права, локальными нормативными актами.

6.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его
письменному заявлению предоставляется отпуск без сохранения заработной платы,
продолжиТельностЬ которогО определяется пО соглашенИю междУ работникОм и работодатеJIем, но
не менее 14 календарных дней,

6.9. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить
отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой отечественной войны - до З5 Календарных дней ts году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) _ до l4 календарных дней в году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних деJI.

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств
и психотропньж веществ, таможенных органов, сотрудников учре}кдений и органов уголовно-
исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья,полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие
заболеванИя," связанНого С прохождеНием военНой службЫ (слул<бы), - до 14 календарных дней в
году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаJIх рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких

родственников - до 5 календарных дней;

отпусков устанавливается
и благоприятных условий



- работнику, имеющему дв}х или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику,
имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитываюrцему ребенка в возрасте до
четырнадцати лет без матери, предоставляются ежегодные дополнительные отпуска без сохранения
заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней.
Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному
оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого
отпуска на следуюrций рабочий год не допускается.

6.10. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со
ст. З51.7 Трулового кодекса РФ действия трудового договора имеет право на предоставление el\4y

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у
работодателя.

6.11. Работодатель предоставляет работникам, имеющим детей-инвалидов с детства
ежегодный оплачиваемьтй отпуск в удобное для них время. Одному из родителей (опекуну,
попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению четыре
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из

указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого
дополнительного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который
устанавливается федераrrьными законами.

6.|2.В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим медицинского
осмотра работник освобождается от работы.

В случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи крови и ее
компонентов вышел на работу, ему предоставляется по его желанию лругой день отдьжа,

В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска, в
выходноЙ или нерабочиЙ праздничныЙ день работнику по его желанию предоставляется лругtэiл
день отдьIха.

После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предоставляется
дополнительныЙ день отдыха. УказанныЙ день отдыха по желанию работника пложет быть
присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован в другое время в течение года
после дня сдачи крови и ее компонентов.

При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работником его срелний
заработок за дни сдачи и предоставленные в связи с этим дни отдыха.

7. Заработная плата

7,1. Заработная rrлата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности
выполняемоЙ работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не
ограничивается.

7.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаIотся
Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации.
которые необходимы для осуществления соответствуюпrеЙ профессиональноЙ деятельности
(профессиональньIх квалификационных групп), с учетом сложности и объема выпrэлняемой

работы.
7.З. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с

действующими у Работодателя системами бплаты труда.
Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием

для снижения ему заработной платы"
7.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (долrкностных

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях.
отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулируюtцего характера и системы
премирования устанавливаются Положением об оплате" труда работников Госуларственного
казенного учреждения (Социа"тьная защита населения по Лямбирскому району Республики
Мордовия>.

7.5. Полоrкение об оплате труда работников Госуларственного казенного учреждения
<Социа,тьная защита населения по Лямбирскому району Республики Морловия), принимается
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работодателем с учетом мнения представительного органа Работников.
7.6, Заработнаl{ плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации, При

выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установ-цеI{ноN{
законодательствоМ порядке нfu,IоГ на доходЫ физическИх лиц, а также производИт иные удержанияс заработНой платЫ Работника по основаниям И в порядке, предусмотренным действующим
законодательством Российской Федерации.

7.7. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форпrе извещать
каждогО Работника о составнЫх частяХ заработноЙ платы, причитающейся ему за соответствующий
период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей дене>lсной сумме,
подлежаlцей выплате. Форма расчетного листка утверждается РаботодателеN,{ с yrIeToM мнениrI
представительного органа Работников.

7.8. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:
26 числа текуIцего месяца;
12 числа последуюlцего месяца.
7.9. Заработная плата выплачивается Работнику перечисляется на указанный работником

счет в банке на условиях, определенньIх коллективным договором или трудовым договором.
7.10. В случае совпаденИя днЯ выплатЫ с выходнЫм илИ нерабочим праздtIичным дне\4

выплата заработной платы производится накануне этого дня.
7.1 1. ОПЛаТа ОТПуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
7.I2, ПрИ прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику

от РаботоДателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не
работал, то соответствуюtцие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после
предъявления уволенным Работником требования о расчете.

8. особенНости порЯдка взаи]ШодеГлствиЯ дистанциОнIiого работника и работодателя
8.1. Взаиптодействие дистанционного работника и работодателя может осушtествлrI.I.ься

путеМ обмена электронными документами с испольЗованием усиленной кваливицированной
электронной подписи или в иной форме, позволяющей обеспечить фиксацию факта получения
работником и (или) работодателем документов в электронном виде путем передачи данных через
информационно-телекоммуникационную сеть, В том числе сеть кинтернет).

8.2. При осуtцествлеIIии взаимодействия дистанционного работника и работодателя путеN,I
обмена электронными документами ках(дая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана
направлять в форме электронного документа подтверждение получения электронного документа от
друлой стороны в течение 1 рабочего дня.

при осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в иной
форме подтверждение действий дистанционного работника И работодателя, связанньтх с
предоставлением Друг другу информации, осуществляется в форме такого взаимодействия.

Иной формой взаимодействия являются:
- телефонная (мобильная) связь, предоставляемая операторами услуг телефонной связи

(далее также - телефонная связь);

- почтовая связь, предоставляемая операторами услуг почтовой связи (далее также -
почтовая связь):

- курьерскzul связь, предоставляемая службами курьерской доставки;
- иная связь,
8.3. С непосредСтвеннО связанныМи с трудоВой деятельностью дистанционного работника

локальныМИ НОРIчIаТивными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями.
требованиямИ и иньIмИ документами, в отношении которых трудовым законодательство]\{
РоссийскоЙ ФедерациИ предусмотренО иХ оформленИе на бумажном, носителе и (или)
ознакомJIение С нимИ работника в письмеНной форме, в тоМ числе под роспись, дистанционный
работник допжен быть ознакомлен в письменной форме,.в том числе под роспись, либо путем
обмена электронными документами между работодателем и дистанционньiм работникоп,t.

8.4. В случаях, если В соответствии с Труловым кодексом РФ работник вправе или обязан
обратитьсЯ к работоДателЮ с заявленИем, предоставитЬ работодателю объяс".пй" либо лругуrо
информаЦию, дистанционный работник делает это в форме электронного документа или * форr.



почтовой связи.
8.5" Для предоставления обязательного страхового обеспечения ло обязательному

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
дистанционный работник направляет работолателю оригиналы документов, предусмотренных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фелераuии, по
почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и
номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме
электронного документ4 в случае, если указаннаJI медицинская организация и работолатель
являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях
формирования листка нетрудоспоеобности в форме электронного документа.

8.6. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением
труловой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе
по запросам работодателя может осуществляться путем обмена электронными документами.
обмена документами на бумажном носителе почтовой связью, использования сетей связи общего
пользования: (телефонной, мобильной и др.).

8.7. Отчеты о выполненной работе (отчеты) содержат необходимые сведения и данные о
выполненных работником действия в предшествующем периоде.

Отчеты составляются ежедневно. В целях проверки достоверности представляеплой
Работником информации и сведений, содержащихся в отчете, Работодатель вправе затребовать
предоставление отчета на бумажном носителе иlилм отчета в форме электронного
распорядительного документа.

Отчеты направляются работником непосредственному руководителю иlили иному
сотруднику, определенному приказом работолателя, посредством электронной связи не позднее
следующего рабочего дня после отчетного.

8.8. При взаимодействии сторон посредством использования телефонной/мобильной связи
работник обязан быть доступен для работодателя в рабочие часы, установленные в организации,
для совместного решения поставленньIх задач.

8.9. ,Щокументы на бумажньтх носителях отправляются по почте заказным письмо]\,{ с

уведомлением или посредством курьерской связи.

9. Особенности организации труда дистанционных работников
9.1. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выIIолнения

им трудовоЙ функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защитьi
информации и иными средствами,

9.2. Щистанционньтй работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересtlх
использовать для выполнения трудовой функции принадлежаrцие работнику или арендованные им
оборулование, программно-технические средства, средства защиты информачии и иньiе средства.
При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование
принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических 0редств,
средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их
испоJIьзованием.

9.З. Компенсация выплачивается ежемесячно 10 числа след}тощего месяца за отLIетным l]

размере, предусмотренном трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовом\/
договору, а выплата расходов - не позднее 10 рабочих дней с момента предоставлеIlия oTlIeTa
Работника об использовании оборулования и средств, а также документов, подтверждающих
величину произведенных расходов, связанных с их использованием,

10. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу
по инициативе Работодателя

10.1.. Работник может быть временно переведен, по инициатItве Работодателя. на

дистанционн}то работу на период наJIичия следующих обстоятельств, спучаев:
- в случае катастрофы природного или техногенного характера;
- производственной аварии;
- несчастного случая на производстве;



- пожара;
- наводнения;
- землетрясения;
_ эпидемии или эпизоотии;
- в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или норма-цьные

яtизненные условия всего населения или его части.
10.2" Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе Работода1еJlя

также может быть осушествлен в случае принятия соответствующего решения органо\,{
государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Согласие работника на такой
перевод не требуется.

10.3. Работодатель обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную
работу по ее инициативе, необходимыми длrI выполнения этим работником трудовой функции
дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты
информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию за
использование принадлежаtцих ему или арендованных им оборулования, программно-техниltеских
средств, средств защиты информаuии И иных средств, возмещает расходь], связанные с их
использованием, а также возмещает дистанционному работнику Другие расходы, связанные с
выполнением трудовой функции дистанционно.

10.4. Работодатель, при необходимости, проводит обуrение работника применению
оборулования, программно*технических средств, средств защиты информации и иных средств,
рекомендованных или предоставленных ею.

10.5. При временноМ переводе на дистанционную работу по инициативе Работолат-еля.
внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока такого
перевода (но не позднее окончания периода наJIичия обстоятельства (случая), послуя(ившего
основанием для принятия )л{реждением решения о временном переводе работников на
дистанциОннуЮ работу) РаботодателЬ обязаН предоставитЬ работникУ прежнюю работу,
предусмотренн)Tо трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению.

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не
позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе
работодателя либо РаботодатеJIь не может обеспечить работника необходимыми для выполнения
им труловой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами.
средстваМи защиты информации И иными средствами, время, в течение которого указанный
работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не
зав,исящим От )л{реждения И работника, с оплатой этого времени простоя согласно трудовым
законодательством.

11. Меры пооIцрения за труд
11.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей,

продолжительнуо и образuовуто работу и иные успехи в труде применяются следуюшие меры
поощрения Работников:

- объявление благодарности;
- выплата премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;
- занесение, на,Щоску почета., ||.2. Поощрения объявляются llриказом директора) доводятся до сведения коллектива"
11.З. РабОтникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности,

предоставляются в первую очередь преимушества и льготы.

12. Порядок прохождения диспансеризации и обязательнOго диспансерного обследования в
медицинских организациях

|2.|. !испансеризация представляет собоЙ комплекс мероприятий, включаюrций
профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, проводимых в
цедях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и группы диспансерного



наблюдения) и осуtцествляемых в отношении опредеJlенных групп населения в соответствии с
законодательствоМ рФ. Порядок проведения лрофилактическоГо медицинского осмо,гра и
ДИСПаНсериЗации определенных групп взрослого населения утвержден приказом Минздрава России
от 27 апреля2021 г. N 404н.

ЩиСпансериЗация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации (скрининг)
ПроВоДится с целью вьuIвления у граждан признаков хронических неинфекционных заболеваний,
факторов риска их развития, риска пагубного употребления алкоголя, потребления наркотических
СРеДСтв и психотропных веществ без назначения врача, определения группы здоровья, а также
определения медицинских показаний к выполнению дополнительных обследований и осмотров
Врачами-специалистами для уточнения диагноза заболевания (состояния) на второп,{ этапе
ДисПансериЗации. ПервыЙ этап диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного
рабочего дня, ВтороЙ этап диспансеризации проводится с целью дополнительного обследования и

уточнения диагноза заболевания (состояния).
ЩиСпансеризация и обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры

РаботникоВ являются различными по своему содержанию, целям и порядку проведения
КОМПЛексами мероприятий. Прохождение Работником обязательных медосмотров не лишает его
ПРаВа На прохождение диспансеризации и не освобождает Работодателя от обязанности
предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 Трудовым кодексом РФ.

\2,2. Работники при прохождении диспансеризации в tIорядке, предусмотренном
ЗаКОНОДаТеЛьсТвом РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы,
Периодичность и продоDIштельность такого освобождения от работы зависит от возраста
работника и н€IJтичия у него статуса пенсионера,/предпенсионера.

Категория работников Продолжительность
освобождения от работы

Периоди.lность освобождения
от работы

работники, не достигшие
возраста, дающего право на
назначение пенсии по старости,
в том числе досрочно, в
течение пяти лет до
наступления такого возраста

два рабочих дня один раз в год

работники, явJ,Iяющиеся
получателями пенсии по
старости или пенсии за выслугу
лет

работники, достигшие возраста
сорока лет (кроме указанных
выше)

один рабочий день один раз в год

прочие работники один рабочий день один раз в три года

12.З. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании
его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за З дня до прохождения
ДИСПансериЗации непосредственному руководителю илй лицу, временно йсполняюrцему его
обязанности, при этом день (Лни1 освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с
работодателем. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из
ПОrКеЛаНИЙ Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом особенностей
ПРОИЗВОДСТВенноГо процесса. В случае несогласия Работодателя с датоЙ освобождения от работьт,
указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую дату.

I2.4. Факт согласования заявления подтверItдается визой Работодателя на заявлении
Работника.,

\2.5. В случае если Рабоr,нику не удаетOд ynon rr"co в отведенное количество
Предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях, когда лицам, не
яВлЯЮщимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти дообследование в рамках



ВТОРОГО ЭТапа диспансеризации), предоставление Работнику дополнительных дней освобождения
от работы не предусмотрено,

1,2.6. Работник, которому было предоставлено два дня освобохtдения от работы,
УСПеВаЮlциЙ проЙти всех необходимых врачеЙ за один день, обязан при таких обстоятельствах во
второй день выйти на работу.

|2.7. В случае если смена Работника начинается в одни сутки, а заканчивается в другие, и
ПРИ ЭтОм в один из этих дней он освобожден от работы для прохождения диспансеризации, часть
смены, приходящ}тося не на тот день, в который Работник освобожден от работы, необходим0
отработать.

12.8. Работник, осупlествляющий трудовую деятельность по совместительству, наравне с
другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочиЙ день один раз в три
года для прохождения диспансеризации,

l2.9. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдьIха. Сохранение
СРеДнегО Заработка за дни отдыха, использованные Работником для прохождения диспансеризации,
закон не предусматривает.

12.10. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения диспансеризации
отражается в табеле учета рабочего времени.

1,2.1,|. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 Трудового кодекса РФ.
ПРерыВаеТся (прекращает течь). При поступлении Работника к другому Работодателю указанный
срок начинает течь заново.

|2.|2. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в размере
СРеДНегО Заработка, выплата которого осуществляется в ближаЙшиЙ установленныЙ у Рабо,годателя
день выплаты заработной платы.

Для определения среднего заработка для оплаты дней диспанOеризации используется
СТанДаРТная формула, предназначенная для всех случаев, предусмотренных Труловым кодексом
РФ в соответствии со ст. 1З9 Трудового кодекса РФ.

Работникам каждый день освоботtдения от работы для прохождения диспансеризации
оплачивается в размере среднего дневного заработка.

Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средний заработок
оПределяется путем умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов по
графику работника в периоде, подлежаtцем оплате.

|2,|З. После прохождения дисflансеризации Работник обязан в течение 2 дней
преДоставлять Работодателю справки медицинских организациЙ, подтверждающие прохождение
иМ'Диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае непредоставления указанных
ДОКументов дни отсутствия Работника на рабочем месте считаются прогулом.

В соответствии с пунктом 10 Порядка проведения профилактического медицинского
осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения, утвержденного приказом
Министерства здравоохранения РФ от 27 апреля2021г. ЛЪ 404н, обязанность выдать работающему
гражданину справку о прохождении диспансеризации в день ее прохо)t{дения во:]ложеttа на
медицинск}то организацию.

12.14. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в
СОответствии с пунктами 5=7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю "акушерство и
Гинекология", утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 20 октября 2а20 г"
N 1 130н.

СОгласно ч. 3 ст. 254 Трудового кодекса РФ при прохождении обязательного диспансерного
обслЬдования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется средний
заработок по месту работьт. Щанная гарантия предоставляется беременным женщинам каждый раз
при прохождении такого обследования"

Работница освобождается от работы для прохождения обязательного диспансерного
ОбСледованЙя на основании ее письменного заявления, которое подается не позднее чем за 3 дня до
Прохождения обязательного диспансерного обследования непосредственному руководителю или
лицу, временно исполняюш{ему его обязанности.

Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую беременность. Если на
момент посещения медицинской организации такой справки у Работницы еще нет. она может



предоставить ее после приема у врача.
Факт согласования заjIвления об освобождении от работы при прохождении обязательного

диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается оформлением приказа о
предоставлении беременной женщине дня (дней) для прохождения обязательного диспансерного
обследования в медицинских организациях.

Время отсутствия Работницы на работе в связи с прохождением обязательного
диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно от рабочего
времени.

Работница обязана в течение З дней после прохождения обязательного диспансерного
обследования предоставить справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ей

обязательного диспансерного обследования в день освобождения от работы.

13. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
13.1. Работники обязаны подtIиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с

труловой деятельностью, а также приказы и распоряжения.
1З.2. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержаrцих

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной
ответственности в порядке, установленном Труловым кодексом РФ, иными федеральными
законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной
ответственности в порядке, установленном федерfuтьными законами.

13.3. За совершение дисциплинарного лроступка, то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, наруше}]ие
требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностньiх инструкций.
положений, приказов и распоряжений Работодателя и т, п., Работодатель имеет право применить
след}тоIцие дисциплинарные взыскания:

- замечание,
- выговор;
- увольнение (по соответствуюtцим основаниям);
|З.4, Применение дисциплинарньж взысканий, не предусмотренных федеральными

законами, настоящими Правилами, не допускается.
13.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за

систематическое неисполнение Работником без уважительньIх причин обязанностей, определенных
трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику
ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогуп без

уважительньж причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии"
13.6. За каждый дисциплинарньтй проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.
1З.7. !о применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от

Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное
объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который
подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого отказа.

13.8. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

1З.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение
им должностньIх, производственных (профессиональньж) обязанностей вызвано независящими оl,
него причинами. .Що применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и
объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

13.10. !исциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также
времени, необходимого на учет мнения представительного"органа Работников.

1З,11" Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка, а по результатам ревизии, tIроверки финансово-хозяйствеtlной
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные
сроки не включается время производства по уголовному делу.



\З.\2.,Щисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается:
существо дисциIIлинарного проступка;
время совершения и время обнаруrкения дисциплинарного проступка;
вид применяемого взыскания;
документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;
документы, содержаIцие объяснения Работника.
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое

изложение объяснений Работника.
1З.lЗ. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием N,{отивов его

применения объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания,
не считаrI времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с

указанным приказом под роспись, то составляется соответствуюrций акт.
l3.14. Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные

инспекции труда или в оргаrrы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров"
1З.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не

булет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

1З.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника,
ходатаЙству его непосредственного руководителя или представительного органа Работников.

1 4. Заключительные tIOJIOжения

14,1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Рабо,года-r,е.jIе\,{ с

учетом мнения первичной профсоюзной организации, согласно статье 190 Трулового кодекса РФ.
|4,2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими

Правилами под расписку.
14.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также

РаботодатеJIя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.
14.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения ]]семи

Работниками организации в пределах их комtIетенции, Нарушение, а также tlесоблюление ГIрави_r
служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

14.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учрех{дении в
доступном месте"

. |4.6. В случае изменения Трулового кодекса РФ, иных актов действующего трудового
законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения
изменений и дополнений в настоящие Правила).

\4,7. Изменения и дополнения к настояrцим Правилам принимаются в порядке.
предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.


