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1. Прием на работу, перевод на другую должность
и увольнение

1.1. Труловые отношениЯ возЕикаюТ между работником и Работодателем на основании трудового

договора, который заключается в соответствии с Трудовьп\4 кодексом РОССИЙСКОЙ ФеДеРаЦИИ.

1.2. При заключении трудового договора Работодатель обязан потребовать от поступающего:
- трулову19 книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за искJIючением сл)п{аев, когДа ТРУ-

довой договор заключается впервые;
- паспорт или иной доцrurент, удостоверяющий личность;
_ документ об образовании и/или квалификации или Еаличии специаJIьньD( зншrиЙ - ПРИ ПОСТУПЛе-

нии на работу, требlтощую специаJIьЕьrх зн аниЙ пли специапьноЙ подготовки;
- докумецт, подтверждающий регистрацию в системе индивидуaльного (персонифицировtшЕОГО)

у{ета, в том числе в форме электронного документа;
- док}менты воинского }п{ета - дтя военнообязанньD( и лиц, подлежащих призыву на Военн}То

службу;
- справку о наличии (отсlтствии) судимости и (или) факта )толовного преследов.IниJI либо о пре-

кращении )толовного пресJIедования по реабилитирlтощим осIIованиям, вьцаннуо в порядце и по

форме, которые устанавливаются федеральньп.r оргfi{ом исполнительноЙ власти, осуЦествJuIющИМ

фу"*ц"" по выработке и реатIизации государственЕой политики и нормативно-праЕовому реryли-
ровalнию в сфере внутренних дел, - при пост}цлении на работу, связzlнную с деятельностью, к осу-

ществлению кОторой в соответствии с Трудовьш.r кодексом Российской Федерации, иньпu федера;rь-
ным закоЕом не допускаются лица, имеющие или имовшие судимость, подвергаЮЩИеСЯ ИЛИ ПОД-

вергавшиеся уголовному преследованию;
- спрrшку о том, явJUlется или не явJIяется лицо подвергн}тым адмиIlистративнОМУ НzЖаЗаНИЮ За

потребление Еаркотических средств или психотропньD( веществ без назначения врача rп.rбо новьпr

потенциzlльно опасньD( психоактивЕьD( веществ, KoTopaJ{ вьцalна в порядке и по форме, которые

устанавливаюТся федеральныМ оргаIrоМ испоJIнительной власти, осуществJUIющим фlT rкции по вьг

работке и реализаций государственнОй политикИ и нормативIlо-uравовому регулированию в сфере

внутренних дел, - при постулдении на работу, связд{н).ю с деятельностью, к осуществлению кото-

рой в соответсТвии с федералЬными законаN{и не допускllются лица, подвергнутые административ-
Еому наказанию за потребление наркотических средств или психотропньD( веществ без назначения

врача либо HoBbD( потенциЕtльно опасных псrхоактивньD( веществ, до окончания срока, в течеНИе

которого лицо считается подвергн}тым административному наказанию.
В отдельньrх случаJп с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федераuии,
иными федера;rьными зzжонat}.{и, указаNIи Президента Российской Федерации и постlновлениями
Правительства Российской Федерации моr(ет предусматриваться необходrмость предъявления при
заключении трудового договора дополнительЕьIх док)д4ентов.
В слуrае если на лицо, пост}rпающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой

"""r, 
Утa*д"нием представлlIются в соответств}.ющий территориальньй оргаrl Пенсионного

фонда?оссийской Федерации сведения, необходимые для реrистрации }казанного лиЦа В СИСТеМе

иII,щIвидуаJIьцого (персонифицированного) yreTa.
На каждого работника ведется трудовм книжка и (или) формируется в электрошIом виДе оснОВЕМ
информация о трудовой деятельности и трудовом стюке в соответствии с требованиямИ ДеЙСТВ}ТО-

щего законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведеЕш{ трудовьD( КНИЖеК.

Труловые книжки работников хранятся у Работодатеrrя.

2

Настоящие Правила в соответствии с Трудовьrм кодексом Российской Федерации и иЕЫМИ

нормативными правовыми актами Российской Федерации устанzrвливtlют рожим труда и ОтдЫХа,

имеют целью способствовать организации деятельности по }креплеЕию трудовой диСЦИПJIИНЫ, Ра-
ционаJьному использованию рабочего времеЕи и повышению результативности профессиОнаЛЬНОй

деятельности, регулируют в МБУ <ФОК <Плавательный бассейн - Саба> (да,Tее - РаботодатеЛЬ,
Учреждение) порядок приема и }ъольнения работника, основные права, обязанности и ОТВеТСТВеН-

HoiTb работников и Работодателя. режим работы. время отдьтха. мёры поошрения и ВЗЫСКаJ]ИЯ. а

также иные вопросы регулироваЕия трудовьIх отношений.
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В целях более полной оценки профессионапьньrх и деловьIх качеств принимаемого на рабоry работ-
ника РаботодаТель можеТ предложитЬ ему представить краткую письменн)до характеристику (ре-
зюме) выполняемой ранее работы, проверить }мение пользоваться оргтехникой, работать на ком-
пьютере и т.д.
1,3. Прием на работу в Учреждение осуществJuIется, как Ilравило, с прохождением испытательного
срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а дJUI р}ководителей УчреяцениJ{ и их заме-
стителей, главньtх бlхгалтеров и их за},rестителей, р}ководителеЙ филиа,,Iов, представитедьств или
иньп< обособленньIх структурньп подразделений - не более шести месяцев, если ино9 не yoTrrgoд-
лено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от дв}х до шести месяцев
испытание не может превышать две недели.
в срок испьттания не засчитывitются период временной нетрудоспособности работника и другие
периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об испытании должно быть прямо
указarно в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что
работник принят на работу без испытания.
1.4. Испьттание при lтриеме на работу не устанавливается:
- для лиц, избранных по конкурсу Еа заI\4ещение соответств},Iощей должности, проводенному в по-
рядке, установленном 1рудовым законодательством и иньIми нормативными прzвовыми актами, со-
держащими нормы трудового права;
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до пол}тора лет;
_ лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, получивШих среднее профессиональное Или высшее образоваIIие по имеющим государствен-
нуо аккредитацию образовательным программам и впервые пост}пающих Еа работу по специalль-
ности в течение одного года со дня полу{еЕия профессионального образования соответствуrощего
}ровня;
- лиц, избранньrх на выборн},ю должность на оплачиваем}.ю работу;
- лиц! приглашенньIх наработу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между
работодате,лями;
- лиц, закJIючающих трудовой договор на срок до дв)х месяцев;
- иных лиц в случfuц, предусмотренньтх Трудовым кодексом Российской Федерации, иньми феде-
ральными законами, коллективIлым договором.
1.5. Прием на работу оформляется трудовым договором.
при фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой
договоР в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работ-
ника к работе.
1.6. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую
работу Работодатель обязан:
- ознакомить его с поруrенной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права
и обязанности;
- ознакомить С Правилами внlтреннего трудового распорядка (положением) и др}тими локальными
нормативнымИ актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, Коллек-
тивным договором;
- провести инструкт к по технике безопасности, производствеЕной санитарии, противопожарной
ОХРаНе И ДРУГИм правилаr,I охраны труда, об обязадности по сохранению сведений, составJuIющих
коммерческую или служебную тайну Учреждение, и ответственности за ее рa}зглашение или пере-
дачу другим лицам.
1.7. Перевод работника на яов)'ю должность оформляется приказом руководства Учреждение с
письменного согласия работника и подписанием дополнительного согдашения к трудовому дого-
вору, в котором описываются новые условия труда работник1 а также могут вноситься измененIUI
в другие условия трудового договора.
1.8. Прекращение трудового договора может иметь место только тто основ lиям, предусмотреmБIм
трудовым законодательством.
Работник имеет rrраво расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, пись-
менно предупредив об этом Работодателя за две недели,
По истечении указаЕного срока предупреждения об рольнении работник вправе прекратить рабоry,
а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и/или предоставить сведения о трудовой дея-
тельности за период работы в Учреждении и произвести с ним расчет.

з
i
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по договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнутв срок) о котором просит работник,
срочньй трудовой договор может быть расторгнр по инициативе работника, по 9оглашению сто-
роfl и иньIм основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РосЪийской Ф"д"рuц"r.
прекращение трудового договорч офорrп"a."я приказом Работодателя.
.Щнем увольнеНия считается последний день работы.
1,9, Сотрудники, в чьи обязанноar" 

"*одr, 
оформлеЕие приема сотрудников на работу, их увольне-ния, а также прочие обязанности по ведению кадрового гrета, руководств},Iотся положенияминастоящего раздела Правил.

2. основные права и обязанности, ответственность работников

2.1. Работник имеет прaшо:
- Еа заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на усJIовиях, которые
устаЕовлены действующим законодательством Российской Фёдераuии;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, преДусмотренIrым государственными нормативнымитребованиями охраны труда, и_условиям, предусмотренным Коллективным договором;- своевремеЕную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квмифика-
цией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;- ОТДЫХ, ОбеСПеЧИВаеМЫЙ УСТаНОВЛеНИеМ нормальной продолжительности рабочего tsремени, сокра-щенного рабочего времени 

{aя отдельньD( профессий и категорий рабоiников, Ilредоставлением
еженедельных выходньтх дней, нерабочих праздЕичньD( дней, оплачиваемьtх ежеголньIх от11усков;_ полi{ую и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраЕы труда на рабочемместе, включм реализацию прав, предоставленньж законодательством о специмьной оц""*a уaоо-вий труда;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудо-вым кодексом, иньrми федеральными законаI4и:
- объединение, вкJIючiLq право на создание профессиона_rrьных союзов и вступление в них дJUI за-
щиты своих трудовьгх прав, свобод и законных интересов;
- участие В управлении УЧреждения в преДусмотренньD( законодательством Российской Федерации
и Коллективньтм договором формах;
- ведение коллективньIх переговоров и змлючение коллективньD( договоров и соглашений черезсвоих представителей, а также на информацию о вьтполнении Копп"пrruпоaЪ договора, соглашений;
- защитУ своих трудовых прав, свобод и законных иЕтересов всеми не запрещенными законом спо-
собам и;
- разрешение ипдивидуаJIьЕьж и коллективньIх трудовьrх споров, включаJ{ право на забастовку, впорядке, установленном Трудовым кодексом, иными фслеральЕыми законtlми;
- возмещение вреда, причиЕенного ему в связи с исполнением им трудовьD( обязанностей, и ком-пенсацию мораjIьвого вреда В порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- обязательное социальIlое страхование в сJцлаях, преду(Jмотренных зaконодательством РоссийскойФедерации.
2.2. Работник обязан:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю по-
рr{енн},ю работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочеевремя по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямьш трудовьш
обязанностей, соблюдать трудов}то дисц иплиЕу и Правила внутреннего трудового распорядка;- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиоп-",ruiй и кульфрныЛ уровеIIь,заниматься самообразованием;
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебньrх и др}тих помещениях,
соблюдать установленньтй порядок храЕения документов и материальных ценностей, соблюдать по-
ряJок ]е_lопроизводстваi
- эффективнО использоватЬ персональные компьютеры, оргтехнику и Другое оборудование, эко-но}lно и рационаJIьЕо расходовать материаlIы и энергию, инвентарь и другие маl.ериаJIьные ре-сl,рсы, бережно относиться к имуrдеству Работодатеrrя;
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- СОбЛЮДаТЬ нОрмы, прalвила и инстр}кции по охр,ше труда, производственнро санитарию, прalвила
противопожарной безопасности;
- Не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полrленЕые в силу служебного положениrI
и составJuIющие коммерческ}.ю (служебную) тайну, распространение которой может нанести вред
Учреждению и/или ее работника}.{;
- выполшIть иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РосоиЙскоЙ Феде-
рации.
2.3. Круг обязанностей, которые вьшолняет каждьй работник по своей специальности, квалифика-
ции, должности, опредеJuIется трудовым договором и/или должностной инстрlкцией,
2.4. Ответственность работника
Работник Учреждения обязан возместить Работодатеrпо при.ллненньй ему пря,tой действительный
ущерб. НеполrIеЕЕые доходы (упущенная выгода) взысканию с работЕика но подлежат. Под пря-
Мьпrл деЙствительным ущербом понимается реальное уменьшеЕие нalлитшого имущества Работода-
теля или }о(удшение состояЕиlI ),казанного имущества (в том числе имущества третьих JIиц, нмодя-
щегося у РаботодатеJuI, если Работодатель несет ответственность за сохраЕность этого имущества),
а также необходимость для РаботодатеJIя произвести затраты либо изJIишние выплаты на приобре-
тение или восстtшовление имущества.

3. Основные права и обязанности, ответствонность
Работодателя

3.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работника},Iи в порядке и на условиях, ко-
торые установлены законодательством Российской Федерадии;
- вести коллективные переговоры и закJIючать коллективные договоры;
- пооцрять работников за добросовестный эффективный трул;
- требовать от работников испоJIнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к иму-
ществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил вIIутренЕего трудового распорядка;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, устаIIов-
ленном законодательством Российской Федерации;
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в цеJuIх представительства и защиты своих иIlтересов и
вступать в них;
- реЕIлизовывать права, предоставленные ему зaжонодательством о специмьной оценке условий
труда.
3.2. Работодатель обязан:
- соблюдать законодательство о труде, лок,rльные нормативные акты, условия трудовых договоров;
- предоставJIять работникам работу, обусловленн).ю трудовым договором;
- правильно организовывать труд работников на закрепленньD( за ними рабочих местах, обеспечив
необходимыми приЕадлежностями и оргтехликой, создавм здоровые и безопасные условия труда,
соответствl,тощие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противо-
lrожарным правилам);
- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационнlто работу,
направленн),ю на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушите-
лям трудовой дисципJIины;
- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате трула и премировании усло_
вия оплаты труда, вьцавать заработную плату в установленные сроки;
- способствовать работникал,t в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профес-
сиональньIх навыков tryтем направления на к)Фсы и тренинги;
- ОбеСпечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовьtх обязанностей;
- Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном феде-
раJIьньIми законами;
- формировать в электронном виде основнlто информацию о трудовой деятельности и трудовом
СТаЖе КаЖдого работника и представлять ее в порядке, устalЕовлеЕном законодательством РоссиЙ-
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ской Федерации об индивидуальном (персоЕифицироваЕном) rrете в системе обязательного пеЕси-
онного страхования, дJIя хранения в информационных ре9урсах Пенсионного фонда Российской
Федерашии;
- вьшолнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской Феде-

радии.
3.3. Работодатель, осуществJIяJI свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального

работоспособного коллектива, рiввитию корпоративных отношений среди работников, их заинте-

ресованности в развитии и }креплении деятельности Учреждения
3.4. Ответственность РаботодатеJu{.
РаботодателЬ обязан в слr{аJ{х, установленньtх законодательством Российской Федерации, возме-

стить работнику не полученный им заработок во всех слу{аJIх незаконного лишения его возможно-

сти трудиться.
работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот Ущерб в полном объеме.

при нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска,

вьшлат при }ъольнении и других выплат, причитающихоя работнику, Работодатель обязан выпла-

тить их J уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой

деЙствlтощеЙ в это времЯ ставки рефиЕансирования IJентрального банка РоссийскоЙ Федерации от

не выплаченнЫх в сроК сумм за каждый день задержкИ начинtUI со след},ющего дня после устаIIов_

ленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.
моратьньй вред, причиненный работнику неправомерными действиями или б9здействием Работо-

дат;ля, возмещаетс; работнику в денежЕой форме в ра:}мерах, определяемых согпашеЕием работ-
ника и РаботодатеJIя.

4. Рабочее вреNIя и время отдьша

4.1, В соответствии с действ}тощим закоЕодательством для работЕиков устанавливается рабочее
время 5тИ дневнаjI рабочМ недеJUI продолЖительностьЮ 40 часоВ с 2 вьrходньшd(-и) днем (днями) -
суббота и воскресе;ье. Обедецный перерыВ в периоД с 11.З0 до 1з.00. В другое время обеденный

перерыв использовать не рlврешается. Перерыв не включается в рабочее время и Ее оплачивается.

работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отпучиться с работы.
Время работы обслуживающего персонаJIа с 11.00 до 21.00 согласно графика, В понедельник с

l+.00 до 21,00. По условиям работы МБУ кФоК кПлавательный бассейн - Саба> предост.rвлеЕие

перерыва длJl отдыха и [итания невозможно, поэтому работодатель обеспечивает работЕику воз-

можЕоOть отдьгха и приема flищи в рабочее времJI, по скользящему графику, не позднее чем через 4

часа после начала рабочей смены.
4.2 По приказу Работодателя при наличии производств9нноЙ необходимости по докладноЙ руково-
.]HTSJUI подразделения, согласованной с работником, к отдельЕым СОТРУДНИКаI\4 может применяться

с}ъ{мированЕый утет рабочего времени, с тем чтобы продолжительность рабочего времеци за учет-
ный период (месяц, квартал) не превышала Еормадьного числа рабочих часов,
-1.3. При приеме на работу сокращенIlzuI продолжительность рабочего времени устававливается:
- fJя работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в недеJIю

- :ля работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при обуrении в оргttниза-

цIшх, осущестВляющиХ образовательн}то деятельность, - не более 17,5 часа в Ееделю);

-.]jUI работников, являющихся инваJIидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;

- -]_]я работников, условия труда Еа рабочих местах которьrх по результатам специа,'lьной оценки

1. С.-tОВИй труда отнесены к вредным условиям труда 3-й илй 4-Й степени либо опасЕьIм условиям

р\.]а. - не более 36 часов в неделю.
:.4. праздничньшrи днями в Российской Федерации явJIяются:

_. ]. ], 4, 5, б и 8 яяваря - Новогодние кЕшикулы;
- ;зваря - Рождество Христово;
i_: ,iевра,rя - День защитника отечества;
! rlэрtа - Международный женский день:
_ rлая - Праздник ВесЕы и Трула;
* rrая - День Победы;
_ ] ;tюня - .Щень России;
: :;оября - ,Щень народного единства.
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праздничньIми днями в Республике Татарстая являются:
Ураза-байрам (дата устанавливается ежегодно)
Курбан-байрам (дата устанавливается ежегодно)
30 августа !ень Республики Татарстан
6 ноября День Констит}тlии Республики Татарстан
В предпраздничный день продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходноЙ день переноСИТСЯ На СЛеДУ-

ющий после праздничного рабочий день. При работе по графику праздничные дЕи оплачиваются

согласно ТК РФ.
4.6. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, командировки) произво_

дится по разрешению непосредственного руководителя работника, время отсутствия ОтмеЧаеТСЯ В

журнале комalндировок, При нарушении этого порядка время отс},тствия явJIяетСя НеЯВКОЙ Ва Ра-
боту,
4.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и СРеДНеГО ЗаРа-

ботка.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжитеЛьностьЮ 28

капендарных дней, При этом отпуск должен быть использовtlн не позднее 12 месяцев ПОСДе ОКОНЧа-

ния того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, прихОДЯЩИеСЯ

на период отпуска, в число календарньtх дней отпуска не вкJIючаются и не оплачиваЮТСЯ. ТаКЖе В

число каJIендарньгх дней отпуска не включается период временной нетрудоспособнооти РабОТНИКа
при IrаJIичии больничного листа.
4.8. Право на использовzlние отпуска за первьй год работы возникает у работника ПО ИСТеЧеЕИИ

шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашевию сторон ОппаЧИВаеМЫЙ ОТ-

пуск работнику может быть предоставлен и до истечениJI шести месяцев.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочегО ГОДа

в соответствии с очередностью предостa}влениJI ежегодЕых оплачиваемых отпусков (Графиком ОТ-

пусков).
Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается Работодателем с УчеТОМ
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. При этом отпУСК ПРеДОСтаВЛЯеТСЯ

по письменноN{у заlIвдению работника, согласованному и завизированному его неПОСРедствеЕНЫМ

руководителем и предоставленному за две Еедели до начаJIа отпуска.
4.9. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемыЙ ОТПУСК МОЖеТ

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14

кмендарньп дней.
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованнаlI в свя3и С ЭТИМ

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для неГО ВРеМЯ В ТеЧеНИе

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
При увольнении работнику выплачивается денежнм компенсация за неиспольЗОваННЫЙ ОТПУСК ИЛИ

по его письменному змвлению неиспользовtшный отпуск может быть предоставлен С пОСЛеД)'Ю-

щим увольнением.
4.10. По семейньrм обстоятельстваrr.л и др}тим уважительным приtмнам работвику по еГО ПИСЬМеН-

ному заJIвлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платЫ, ПРОДОЛЖИТеЛЬ-

ность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.
4.1 1. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить ОтПУСК без СОХРаНе-

ния заработной платы:
- участникalм Великой Отечественной войны - до 35 кменларных дней в году;
- работаrощим пенсиоЕерам по старости (по возрасту) - до 14 календарньIх дней в году;
- родителям и жена}.{ (мужьям) военнослужащих, сотрудников оргаЕов внутренЕих дел, федера"ть-
ной противопожарной службы, органов по контроJIю за оборотом наркотических СРеДСТВ И ПСИХО-

тропньIх веществ, таможенных органов, сотрудников }4феждений и органов уголовно-иСПОЛНИТеЛЬ-
ной системы, погибших или ),I4ерших вследствие ранеЕия, контузии или увечья, полr{енныХ ПРИ

l1сполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связаItнОГО С ПРОХОЖДе-

HtterI военной службы, - до 14 ка"rенларных двей в году;
- работающим иЕваJIидам - до 60 календарньtх дней в году;
- работникаlrл в слriаrгх рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких рОдСтВеННИКОВ - ДО

шIти календарньrх дней;
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- в других случшх, продусмотреЕньD( Трудовым кодексом РоссийскоЙ Федерации, иными федераJIь-

ными законаN{и,
4.12. Работники, успешно Обl"rающиеся в вузах. имеющих государственн}то аккредитацию, по за-

очной или вечерней форме обуrения, имеют право Еа дополЕительные отпуска с сохранеIrием сред_

него заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Гарантии работнику при времеЕной нетрудоспособвости

5. l . При временной нетрудоспособности Учреждевие вьшлачивает работнику пособие по времен-

ноЙ нетрудоспособности в соответствии с федераrrьньпrл законом.

5.2. основанием длJI назначеНия пособия по временной нетрудоспособности является вьцанньй в

установленном порядке листок нетрудоспособности.

6. Использование телефонов в производствецньп целях

6.1. Работпикам Учреждения дJIя использоваЕия в производственньD( цеJUtх моryт вьцаваться мо-

бильные телефоны.
6.2. Счета за услуги связи по мобильным телефоЕам при использовании телефонов в производствен-

ньtх цеJuIх работником оплачиваются Работодателем.
6.3. В слlллае утери мобильного телефона работник crl}.I обеспечивает себя средством связи.

6.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен:
а) использовать электронн}то почту как основное средство общения. Телефон используется в слу-

чаях необходимости;
б) заранее прод)мыватЬ свой разговор, подготавливать темы для обсуждения,;

в) использовать СМС-сообщения;
г) для разговоров внутри Российской Федерации использовать офисные телефоны;

л) лля зарубежных звоЕкоВ пользоваться офисньпr,ли телефонами.

Находясь в командировке, сообщать остiIльным работникам фиксированный номер, по которому

его можно найти.

7. Поощрения за успехи в работе

7.1, За высокопрофессиона.rьное вьшолнение трудовьIх обязанностей, повышение производитель-

ности труда, продолжительную и безупречнlто работу и другие усIIехи в труде применяются следу-

ющие меры поощрения работников:
- объявление благодарности :

- вьцача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой:
7.2, Решение о поощрении или награждении работника принимается Работодателем.

решение о поощрении или награждении принимается яа основании представления к поощрению

непосредственного иди вышестоящего руководитеJUI.
7,3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению непосредственного или

вышестоящего р}ководителя работника прияять решение о 1rоощрении иJIи награждеЕии rпобого

работника.
7.4. При поощрении или награждении работника в соответствии с п. 8.1 настоящих Правил вьшла-

чивается единовременное поощрение в порядке и на усJIовиях, которые установлены приказом Ра-

ботодателя.
1,5. В личное дело работника вносится соответствующшI запись о поощрении или награждении.

8. Ответствеяность за нарушение труловой дисциплины

s.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет след)'ющие дисциплинарные
ззыскания:
- за\Iечание;
_ выговор;
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- \,во,хьЕение по соответстtsующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской

Фе:ерачии.
8.2, Дисциплинарные взыскания применяются руководителем,
8.3, До наложения взыскания от ЕарупителJI трудовои дисциплины должны быть затребованы пись-

менные объяснения. Всли по истйнии дврt рабочих дней указанное объяснение работником не

пре-fставлено, то составляется соответствующий акт,

нъпрarar*п""ие работником объяснения не может служить препятствием для применения взыска-

нлlя,

.д,псчrтплинарные взыскания применяются непосредственно после обваружения проступкц но не

поз]нее одного месяца Со ляя егО обнаружения, не считаJI времени болезни или пребьгвания работ-

HIlKa в отпуске, а также времени, необхЪдимого на учет мнения представительного органа работни-

ков. Вз"rскание не можеtбыть наложено позднее шести месяцев со дня совершеЁия проступка, апо

рез\..'Iьтатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятель}lости - не позднее двух лет со

лr" aaо aоuaiaения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу,

8.-l, За каждое нарушение ,рулоuой дисциплинЫ может быть н,}ложено только одно дисциплинар-

ное взыскание. При на.T ожении дисциплинарЕого взыскания должны учитьваться 
тяжесть совер-

rпa""оaо проступка, обстоятельства, при которьп он совершен, предшествlтощая работа и поведе-

ние работника.
8.5.ItриказоПриМенеЕииДисциплинарноГовЗысканияс}казаниеММоТиВоВегоПриМенеIlияобъяв.
ляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в течение трех рабочих

дней со дня его издания, не считм времени отсутствия работника на работе, _

8.6. Если в течение года со дня применения дисципJlияарного взыскания работник не будет под-

ВерГн)"IноВомУДисциплинарноМУВзысканию'тоовсчитаетсянеимеЮщиМДисциПлинарцогоВзыс.
кания.
.Щисциплинарное взыскание до истечения года со дЕя его применения может быть снято Работода-

телем по своеЙ инициативе, по ходатайству Irепосредственного руководитеJUI или трудового кол-

лектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового прост}4Iка и проявил

себя как добросовестный работник.

9. Иные вопросы регулирования трудовьж отношений

9.1. РаботниК имеет правО жаловатьсЯ на допуценные, по его мнениЮ, нар),шения трудового зако,

нодатеJьства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству,

работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по др}тим вопро,

сам, рег},.]ир},е}{ым настоящими Правилами,

Указанные iаlобы и предложения представJUIются в письменной форме,

9.2. Пр;i н,а-];lчlII1 индивидуаJIьньгх (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешени(

проIIзв\_r]я_;я в соответствии с трудовым кодексом российской Федерации, федеральньтми зако

Н&\II]. t]Сlt]ЯШIтrIlt I iравилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меръ

J.-lJt ;.\ :]зрешенIlя в перв),Iо очередь путем переговоро_в,

9,,j. _ -з:е: те\1 кек покинуть рабЪчее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна I

.]Be:ia a;.]его кабltнета II выключить свет,

9.], J,..:ешается:
- ).-. ,,:,; с ltecTa работы II\1},щество, предметы или материшIы, принадлежащие Учреждению, бе

Пa-.. ::1:,iЯ На ТО СООТВеТСТВ\-ЮЩеГО РаЗРеШеЕИЯ;
- i:..:]: -] в \1естах. гJе в соответствии с требованиями техники безопасности и производственно]

.-:::. --- ,it \сганов-lен rакой запрег:

- . . ::..ь п!Iщу в преде"]ах офиса:

-]]: '_:-]ОВатЬИнтернет,э-lектронн}ЮпочтуИиныевидысвяЗивнепрофильныхцелях;
- .,:,].. ,:.ть с собой или 1,ооrрЪб--r"ru аr]когольные напитки, приходить и находиться в состояни

;_ : ,:]-:LrГо! наркотического иЛи токсическоГо опьянения,

i : - -нltки независимо от должностноIо по--lожения обязаны проявJUIть вежливость, )tsФкени(

-.:..ЬкакВоТношенияхмежлl'собой'ТакиприоТношенияхсклиентамиипосеТитеJUIМи.
: , ::вlrлами вн)треннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работникl

:_. - _: .новь принимаемьш на работу.
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