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1.1. Правила вн}треннеГо тр}JовоГо распоряJка (.]a-Iee - Правпrа) опредеjUIют т}JовOй

регулирования тр\,довых отношений.
1,2, Правила являются локальньi\,{ нор\lативны\1 акто_\{. разработанны\1 ll \твер^._]енны\Iв соответствии с трудовым законодательством РФ и YcTaBori дспБ в це.lя\ \ креп_lен]lятрудовой дисциплины, эффекrивной организации труда, рационаlьного испо.lьзованtlя

рабочегО времени, обеспеченИя высокогО качества и производительности Tp}Ja работников.1,3, В Правилах ислользуются следующие термины и понятия:
кРаботодатель)) - АСПБ
<Работник> - физическое лицо, вступившее

основании трудового договора;

2.1. При
Работодателю:

в трудовые отношения с Работо:ате.lе\1 нз

пpaBIarIa\{

законами,

и утверждаются

трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.
1.4. Щействие Правил рuс.rросrрuняется на всех работников;СБ.1,5. Изменения И дополнениrI к Правилй разрабатываютсяработодателем с учетом мнения работников АспБ.
1 .6. ОфицИальныМ представиТелем РаботодатеJи является директор.

2. Порядок приема и увольнения работников
заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет

- паспорт илииной документ, удостоверяющий личность;
- трудовУю книжкУ, за искJIючением сл)aчаев, когда трудовой договор заключаетсявпервые или Работник поступаег на рабоry 

"u 
y"no"rr* совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхов ания;
- свидетельство о постаноВке на налоговый yreT (свидегельство о присвоении ИНН);справку о заработной ,ru1" за 2 календарных года, предшеств},ющих годупрекращения работы или году обращения за справкой о сумме зфаботной платы, иныхвыплат и вознаграждений, и текущий календарный год, 

-*u 
*офую были начисленыстраховые взносы по форме, утвержденной приказом Минтруда РосЪ"" от з0.04.201з J,,лЪl82H (за искJIюченИеМ сл)л{ая, когда лицо, поступающее на работу, не подлежilIообязательному соцйальному страхованию на случай нетрудоспособности и в связи сматеринством в текущем году и дв}х предшеств},ющих годах);

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву навQенную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличииспеци.льных знаний -при поступлении на работу, требующую специальных знани й илиспециальной подготовки;
- иные документы согласно требованиям действlтощего законодательства РФ., Заключение трудового договора без .rрaдr""пar"" укiванных документов непроизводится.
2,2, ЕслИ трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховоесвидетельство государственного пенсионного страхования офор;\лJUIЮтся Рfrотодателем.
2,з, В случае отсутствия у лица, поступающего на paooiy, трудовой книжки в связи с ееутратой' повреждениеМ или пО иной причине РабЬтодатель обязан по письменномч



ЗаЯВЛеНИЮ ЭТОГО jIИЦа (С }КurЗаНИе-\r ПРЕчИНы отс\,тствшI тр}-Jовой кнюlсси) оформить нов\lо
трудов}то книжку.

2,4, Трудовой договор заключается В пись_\lенной форrIе, составJI;Iется в 2 экземгьтярах,
каждый из которых подписывают стороны. Один ,*.rпъr"р трудового договора передается
РаботникУ, другой хранится у Работодателя. Пол1.,rение Работником экземпJUIра трудового
договора подтверждается подписью Работника на экземпJIяре трудового договора,хранящемся у РаботодатеJuI.

2.5. При заключении трудового договора в нем
предусмотрено условие об испытании Работника в
пор}л{аемой работе.

по соглашению сторон может быть
целях проверки его соответствиJI

2,6,На основании заключенного трудового договора издается прикЕLз фаспоряжение) оприеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиJIмзаключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику подподпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника
работодатель обязан выдать ему заверенную копию укiванного приказа.

2,7, ПереД началоМ работы _Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит
инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обу,lение безопасньтм
методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных сJýлtшх
на производстве, инструктаж по охране труда,

Работник, не_прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочемместе, Об5лrение безопасным методам и приемам выполнениJI работ и оказанию первой
помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается.

2,8, Перевод Работника на другую работу - arо постоянное или временное изменениетрудовоЙ функциИ Работника и (или) структурнОго подр€}зДеления, в котором работаетработник (если структурное подрiвд"пеr"" b"rno указано в трудовом договоре), припродолжении работы у того же работодатеJuI, а также перевод ,u pudory в другую местность
вместе с работодателем.

2.9. Пер9вод Рабmника может быть произведен только на работу, непротивопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.
2.10. ЩопУскаетсЯ временныЙ перевоД (срокоМ до одного месяца) на другую работу, необусловленную трудовым догоВором, у того же работодатеJUI без письменного согласияrаоотника:

- В сл)л{аях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера,производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнениrI, голода,землетрясения, эпиДемии илИ эпизоотиИ и в любЫх исключИr"лi""r* обстоятельar"u",
ставящих под угрозУ жизнь или нормальные жизненные условиJI всего населениrI или егочасти;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического,технологического, технического или организационного характера), необходимости
предотвращениrI уничтожения или порчи имущества либъ ,hr"щ"r- временноотсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтоженияили порчи имущества либо замещениJI временно отс}тствующего Работника вызваны
чрезвычайными обстоятельствами.

2,||, Щля оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается
дополнительное соглашение, cocTaBJUIeMoe в дв).х экземплярах, каждый из которых
подписывается сторонами (работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Полу..rение Работ"fr*о, 

"*."rrrn"|uсоглашенИя подтверЖдаетсЯ подписьЮ Работника на экземпЛяре, хранящемся у РаботодатеЙ.



2.12. Перево: Рзбt.:;:::: -; _:\ l,:-- ::]_ .,, ,-,- ,:,:,,i.-]:-.;я _a,i:.3rо\1. llз_].анны\{ На

основаниIl .]опо.lнltте.lьного со,,lа jlенllя к lтi .-сзt,\1\ _.r,]. r]вор,l . Пэtlказ. по-]ПисаНный

руководите.lе\1 органllзацltI1 l1.1I1 \ по.lно\lоченны\1 .lliцо\1. объяв,rяется РаботнИК1' ПОД

подпись.
2.13. Тру,ловой договор N.{ожет быть прекрашен (расторгнlт) в поря.]ке lt по основаниям.

предусмотренным Труловым кодексом РФ иными фе,леральны}lи закона\Ill.
2.14. Прекрашдение трудового договора оформляется приказо\{ (распоряiкением)

работодателя) с которым Работник доляtен быть ознакомлен под подпись. По требованию
работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенн\,ю копию

указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекрашенИи ТРу'доВоГО

договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается

ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответств}'юшаЯ

запись.
2.15. Щнем прекращения трудового договора во всех случаях является пос,rеJниЙ _]еНЬ

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работа,l. но за

ним, в соответствии с Труловым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохРаня_lось

место работы (должность).
2.16. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора

возвращает все tlереданные ему Работодателем для осуществления труловой функuии
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также

документь], образовавшиеся при исполнении трудовых функций.
2.|7. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать РаботниКУ

трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не РабОТаЛ, ТО

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующегО За ДНеМ

предъявления у,во,пенныrt Работником требования о расчете. По письменному ЗаявЛеНИЮ

Работника РаботоJате.lь также обязан вы;lать е\,1\, заверенные надлех(ащим образом копии

документов, связанных с работоl"l.

, З. Основные прева tt обязанностlt Работо.]ате.lя
3.1. РаботоJ,атеJь и\lеет право:

- заключать, изменять и расторгать тр}_]овые Jоговоры с работниками в порядке и на

условиях, которые установлены ТК РФ. ины}{и фе;ераrьны\ltj законами;

- вести коллективные переговоры и закJючать ко.1-1ект}{вные договоры:

- поощрять работников за добросовестный эффективный трулi

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и береЖнОГО

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, нахошIJдеМУСЯ

у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имУЩеСтва) И

других работников, соблюдения настояrцих Правил;

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядКе,

установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты свОиХ

интересов и вступать в них;

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальноЙ ОЦеНКе

условий труда;
осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым

законодательством.
З.2. Работодатель обязан:



соблюдать трудовое законо.],ате--Iктво и иные нормативные правовые акты,

содержащие нормы трудового права .Iок&lьные норчативные акты, условия коллективного

договора (при его на-,lлтчии), согJашений и трудовьD( договорв;

- предоставлять работникам рабоry, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным

нормативным требованиJIм охраны труда;

обеспечивать работников
документацией и иными средствами,

оборулованием, инстрl,\,1ентами. техническои
необходимыми для исполнения и\{и трудовых

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

- выплачивать В полном размере причитающуюся работникам заработнуlо плату в

сроки, установлеНные В соответстВии с ТК РФ, коллеКтивным договором (при его наличии),

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

установленном ТК РФ;
. - предОставлятЬ представителям работников полн},ю и достоверную информацию,

необходимуЮ длЯ заключениJI коллективного договора, соглашgния и KoHTpoJUI за их

выполнением;

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными

актами, непосредственно связанными с их труловой деятельностью;

- создавать уоловиrI, обеспечивающие участие работников в управлении
предусмотренных тк рФ, иными федеральными законами и коллективным

его наличии) формах;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых

обязанностей;
осуществJUIть обязательное социальное страхование работников В порядке,

установленном фелерz}льными законами;

- возмещать вред, приtIиненНый работНикам В связИ с исполнением ими трудовых

обязанностеЙ, а TaIoIce компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые

установлены ТК РФ, другими фелеральными законами и иными нормативными правовыми

актами Российской Федерации;

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных тк рФ, иными

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;

- исполFUIть иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том

числе законодательстврм о специальной оценке условий трула, и иными нормативными

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его

наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
З.2.|.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наРкотическогО или иногО

токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обуlение и проверку знаний и навыков в

области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при выявлении противопоказаний дJUI выполнения им раббты, обусловленноЙ

трудовым договором, подтвержденных медицинский закJIючением, которое выдано в

нормативными

организацией в

договором (при

r



ЁliJj}l;i;Ъ:::i;Нrr\1 
-С-С]:,:-:'i,: ]:::,:::":;1 ,: .::э-\1i] н..\:з.;1tsны\lil правовы\1l1 актами

- в с.l\-чае прtlостанов.lенIlя:еitствltя на срок _]о fB\\ \1есяцев сгIецIlа.lьного праваРаботника (-rllцензltlt, права Н? r црзg_-]енllе транспортны\1 cpe_]cTBo\I. права на ношениеоружияt другого специа--rьного права; в cooTвeTсa"uri a фе:ера--тьнь]\{]1 закона\lи и иныминормативны]vlи правовымИ актаN,lи Российской Oaaapuu"n. ec-lll это в.lечет за собойневозможностЬ исполнениJI Работником обязанностей по Tp)-JoBo\1\ Jоговор\ и еслиневозможно перевесТи Работника с его письменного согласия на Jp\ г\ ю и\{еющYюся чРаботодателя работу (как вакантнуюдолжность или работу, соответств) ющ}ю пuа--rr6икаuииРаботника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоп.lачивае\l\ю 
работ1 ).которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья;- по требованиЮ органоВ или долЖностных лиt{, уполномоченнь]х фе:ера.-lьныrrtlзаконами и иньlмИ нормативными правовыми актами Российской Федерации;- в других слу_чаях, предусмоТренных федеральными закон ами ииными Hop\IaTtlBHb]\1l]правовьlми актами Российской Федерации.

работодатель отстраняет от puborr, (не допускает к работе) Работника на весь перлlо_]временИ до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы и--тлt

;"Ъ"JJ#:"ия 
к работе, Иные правила отстранения могут устанавливаться федера.lьны},1и

4. Основные права и обязанности работников4.1. Работник имеет право:

-","o;:i:Hi:".,.*: #ЪЪ:i::,Н ш:Ёlж#ýж#iов о ра в порядке и на усло виях,

_-"#ffЗ::::r::У:.:]9о]:]l"Ur.ловленнойтрудовымдо.о"оро*;
fffiT,.T};T, *11Т:y":"_,::,y,_::a]:;;;;";,fi#*'#ri""iЁI;.,"",^, нормативным

ж;Бrмохранытруда"у.по"*",";;;;;;;;J;#;--";"J#Тfilr;:,#"J;J#ffiъ"нналичии);

;;?::,у# :::*, ::. ::]:: ]i 
о бъе rt е в ы п.lат\ з арабо тно й п Jаты в соответствии

;i:НН;";:У#""Т:JJ;'##*"р"т:l1у.3,л"1"ry*Йф"iTffi:Хd;;ХJ"iЖН;;о*;;;"ъ;;1хlхi,l"'Тi3i;оПлаЧиВаемых ежеголных отгтvr'rлD.оплачиваемых ежегодных отпусков;

;":#:::л: T:i"^o 1_":::1"_р"ой 
информации об условиlIх труда и

предусмотренныхспециальной оценке условий труда;

требованиях охраны
законодательством о

образование в порядке,

- объединение, включа" прu"о на создание профессионilльных союзов и вступление вH:Ix для з€щиты своих трудовых прав, свобод 
".u*o"rirr "rr.p..o"; 

., -участие в управлении организацией в предусмоrре"""ri тк рФ, иными федеральнымизаконами и коллективным договором (при его наличии)формах;

соглашений через своих ;р;^;;;;;;"";#, u" .Т#х""#""ffi:::Т1":"*^ T::"^l|:j :коллективного договора, соглашений;
информацию о выполнении

законом способами;;х,,-3нa:}"#х 
трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрощенными

- разрешение индивидуi}льных 
1_59лjIективных трудовьiх споров, включаlI право назабастовку, в порядке, установленном ТК ГО, ,""rr,6.дЪр*"r"rми законами;
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- возN{ещение Bpe_fa. прllчIlненного е\1\ в aвязt] с Ilcпo-]HeНlle\f тр\jIовых обязанносТей,
и компенсацию \1ора.-lьного вре_]а в поря_lке. }cTaHoB.leHHo\I ТК РФ. иныrtи фелеральными
законами;

- обязательное социа.lьное cтpa\oBaнIle в с_l\чая\. пре_]}с\Iотренных фелеральными
законами;

- реализацию иных прав, предусN,{отренных в трудово\1 законоJате-lьстве.
4.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него тр\J.ОВЫ\{

договором, должностной инструкцией и иными документами, регJа\,IентI{р\ юшri\I}l

деятельность Работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и \ кезанilя

своего непосредственного руководителя;
- соблюдать настоящие Правила;

- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;

- проходить обучение безопаснь]м методам и приемам выполнения работ и оказаниЮ

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировК}' На

рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;
прохоли,l,ь обязательные предварительные (при поступлении на работУ) И

периодические (в течение труловой деятельности) медицинские осмотры, а также прохоДиТЬ

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаяХ,

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- береlкно относиться к имуtцеству Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиЦ,

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этОгО

имущества) и других работников:
- способствовать соз_]анllю б.lагоприятной _]е.rовой атrлосферы в коллективе;

- незамед"lите.lьно сообшать Работо:ате.-тю .lttбо непосре.]ственному руководителю О

возникновении сI{т\ацltll. пре.]став_-tяюшей \гроз\ ,\]lзнtl ll зJоровью людей, сохраннОСТИ

имущества Работо.lате_-tя (в Tort чIlс_lе Il\I\ шества треты1\ .l}lц. нахоJяtцегося у Работодателя.
если РаботодатеJь несет ответственность за со\ранность этого иму,щества);

- принимать меры по устранению причин и !,сJовий, препятствующих нормальнОм\'
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся
Работодателю;

- поддерживать свое рабочее место, оборулование и приспособления в исправном
состоянии, порядке и чистоте;

соблюдать установленный Работодателем порядок хранения докумеНТОВ,
материальных и денежных ценностей;

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного
изучения специальной литературы, журналов, иной периодической'специальной информации
по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам),

заключать договор о полной материальной ответственности в случае, КОГДа

приступает к работе по непосредственному обслуясиванию или использованию денежных,
товарнь]х ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;

- соблюдать установленные Работодателем тр ебов ания:.

а) не использовать в личных цеJu{х инструменты,
оборулование РаботодатеJuI ;

б) не использовать рабочее время для решения вопросов,
отношениJ{ми с Работодателем; в период рабочего времени

приспособлениrI, технику и

не обусловленных трудовыми
не вести лиtIные телефонные
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разговоры, не читать книги, га:}еты. Чl.о .пrгерацр}.. не Е\{еющую отношениlI к трудовойдеятельноСти, не пользоватЬся сетьЮ Иrггернет 
" 

.-rий"о целrD(, не играть в компьютерныеигры;
в) не курil-гь в помещени,Iх офиса, вне оборудованньIх зон, преднtвначенных дJUI этихцелей;
г) не употреблять в рабочее время алкогольные

вещества, не приходить на работу в состоянии
токсического опьянения;

напитки. наркотические и токсические
алкогольного, наркотического и.lll

Д) Не ВЫНОСИТЬ И Не ПеРеДаВаТЬ другим лицам служебную информацию на брлажньпс иэлектронных носитеJU{х;' е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своемунепосредственному руководителю и Не пол)^rив его ра:}решения;исполюIтЬ иные обязанности, предусмотренные законодательством РоссийскойФедерациИ, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовымдоговором.
4,3, Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорilхи должностных инструкциях.

5. Рабочее время и время отдыха
5,1, Продолжительность рабочего времени рuбоrr"*Б" й*".."u cocTaBJU{eT 40 часов внеделю.
5,1,1, Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времениустанавливается следующий режим рабочего "реrе"r,- 5-дневная рабочаЯ неделЯ с д"уr" выходныМи днями - субботой и воскресеньем;
- продолЖительностЬ ежедневной работы составляет 8 часов;
- время начала работы - 8:00, время окончания работы - 17:00;- перерыв дJU{ отдыха и питания продолжительностью один час с 12:00 до lз:00.

щаннь_rй перерыв не вкJIючается в рабочее время и не оплачивается.
5'1,2, ЕСЛИ ПРИ ПРИеМе На РабОry или в ,"""rr" действия трудовых отношенийработнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такиеусловия подлежат вкJIючению В тРУдовой договор 

" 
*u.r"*"" обязательных.5,2, ПрИ приеме на рабоry соцращеннiш продолжительность рабочего времениустанавливается:

- длЯ работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов В неделЮ (При обу.rении ворганизациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов внеделю);

- ДJUI РабОТНИКОВ В ВОЗРаСТе От 1б до 18 лет - не более З5 часов в неделю (при обу.rениив организаци,Iх, осуществляющих образовательную деятельность, - не более l7,5 часа внеделю);

..лrл-aп" работников, являющихся инвалидами I или II группы, * не более з5 часов внедеJю;

длЯ работников, условиЯ Труда на рабочих местах которых по результатамспециальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям Труда з или4 степени либоопасным условиJIм труда, - не более 36 часов 
" 

,Ъдепю. 
J ---- - -'

5,3, При приеме на рабоry или в течение действия трудовых отношений по соглашениюмежду Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время.5,3,1, РабОтодателЬ обязан установить нополное рабочее время 
"о 

npua"O" работниковследующим категориям работников:
- беременным женщинам;
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- о,]но\1\ IlЗ Pt]]l;Te.lei ,]'..j:.',:'". _,-_;:,l ;. :_ la-. _;',,," :;];=..: j зa' j:ЗсТе _]о 1-+ .leT
(ребенка-инва,lIl_]е в возрэ.те -; , i .,е. :

,lИЦ}-. oCr цgglu.,яfurше\1\ \\tl] з] ,].r.,э_..,.1 ]_. ::._..l ;a],:b;i в соответствии с
медицинс KtI\l зак-]ючен lIe\I. вы_]анньi\1 в \ cTaHoB.leH io \l I j J,: ]i - _te :

- )t,енщlIне, нахо-]яще!"{ся в отп\ске по }\о_]} за ребенкtr\f _rtl _]t]СТtl/t\еНllя ll\f возраста
трех лет, отц} ребенка, бабушке, дед),, Jp} го\1\ po_]cTBeHHIlK\ I1-1Il опек\ н\. фактическиосуществJяющемУ уход за ребенкоМ и желaюще\,1}, работать на \ c-loBI.ш\ непо.lного рабочеговремени с сохранением права на получение пособия.

5.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы пре-]}с\{отрена для
следуюU]их лиц:

- работников в возрасте от 15 до 1 б лет - пять часов;
- работников в возрасте от 16 до l 8 лет - семь часов;
- учащихся) совмещающих учебу с работой:о от 14 до 16 лет- два с половиной часа;, о от 16 до 18 лет-четыре часа;
- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.
5,5, [лЯ работникОв, работающих по совместительству, продолжительность рабочего

дня не должна превышать четырех часов в день.
5,б. Щля всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно

предшеств},ющего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в
случаях:

- прИ необходиМости выпоЛнить сверХурочнуЮ рабо,гу;
- еслИ РаботниК работаеТ на условиях ненормированного рабочего дня.5,7,1, Сверхурочная работа - работа. u"rnon"".ru" Работником по инициативе

работодателя за предеJа\{И \,станов,lеНной :--tя Работника продолжительности рабочеговремени: ежедневнОй работЫ (сrtены). а прИ c\-\1\{I.1poBaHHo\I \,чете рабочего времени - сверх
нормального чис,lа рабочих часов за rчетный перIlо-]. Работодатель обязан nonyl"r"
письменное сог-ласие Работнлlка на прllв.lеченl]е его к свер\\рочной работе.

работодате.lь вправе привJекать Работника 
".r.рirрочной рьботе без его согласия в

следующих слr{аях:
при производстве работ, необходимых для

производственноЙ аварии либо устранения последствий
аварии или стихийного бедствия;

-- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных
обстоятельств, нарушающих норм{rльное функциоrrро"ur"е систем водоснабжениlI,
газоснабжениrI, отопЛеЁия, освеЩениrI, канализации, транспорта, связи;

прИ производстве работ, необходимость которых обусловлена введением
чрезвычайного или военного положениrI, а также неотложных работ в условцяхчрезвычайныХ обстоятельств, т.е. В сл)л{ае бедствия или угрЬзы бедствия (rrо*ар"r,
наводнения, голод, земле,грясения, эпидемии или эпизоотии) и в инлtх сл)п{аях, ставящих под
угрозУ жизнЬ или нормальные жизненные условиJI всего населения или его части.

5,7,2.Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым
отдельные работникИ мог},Т пО распоряжению работодателя при необходимости
эпизодическИ привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами
установленной для них продолжительности рабочего времени.

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно вкlftочается в труловой
договор. Перечень должностей работников с ненормированньiм рабочим днем, а также иные

пределами
след}.ющих

предотвращения катастрофы,
катастрофы, производственной
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Ёж;J]рйменения 
данного ре;fiи\lа. \станав-lllваются По-lо,i,енltе\' о ненор\lированном

,"u"r:;":;"'ffiЖ";"JН:еТ ВРе\{еНИ, фактическrт отработанного каrкJы.\Iработником. в

,ii;3,i".Ji"#:Ti, *_"Iу i течение которого Работник свобоJен от
5.10. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) оrдui";
- выходнЫе днИ (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.

i;' lЗР:]|]м ппелоставляется следующее время отдыха :

час с 12:00 до ]З:О0 втечение рабочего дня;

?]:::::::"ных дня - суббота, воскресенье;

;],r;;"*lfi #жн,нтт**:;:т::ц:?ffi жJЁто:н:нт"ь",-"
i;l?;i"f ii:JJхх",*:""::х:_:::::{1.Щffi"il"iii'}Ж#i,х;ж*lН:J?:,"#;","
iiч*"*о/:::.з:у".,р"до."u"п."""п"ffi ;,;;;;;;#;Т##;]

#";:;: 
":"ъlнfrLll пж;РабОТНИКОМ И Работодателем ежегопнЕ,II; лппоlrт,Б^^,----ч-ff:'T"ffi Х;#:нннlj[ЭJ:у*1-":i#Жffi'*":.",*,,"?Jт;lттffi .ffi-il

il"#.Ж;###оп*,,"п",о","lотябыодной,.;":,:;Т,Ь#i;fi 'Ja":#xlT#14 календарных дней.

i 'J;.Т:Ж* 1:;ОО-О'*:".';1::}л:.У': 
годы работы может предоставляться в любое

;fiX;""::::,1';",,',:Hi .:.,.:"л":".::*:;:": _";;r:,*:?;"Ъ.;::iЖffi,",;:J;"u"т;Жffi# ; :,:i :i;i i] ; : i:; ";: ::: :, 
j:,:P:, ; " 

;; ; ;;" i 
-.о 

iБ ii";:",ýH",, fiH## ;fffffr#ffi;жffi нJi*"Jllti::{Ёi::j:ж;ц"" 
jiхчн.:т#х"JifiЁ#;т;

,л.;;;;#;#Т*";J:i li л-_л-. ...

i;i i" f;;:;нт.}',у:.::у :: у : :l; 
;; 

" " 
. . -,.",IJ"';" ii i,I 

" ",о 
е н н ы х

9;*:::T:;y":T"::yx:т::",'o",""",;Ж##;i;J'"ЁiiX:ffi;Hl*"l'-JJ#x:удобное дJUI них время. К таким n*bp""мr относятся:
по их желанию в

- супруги военнослужащих;

"о."rЪffifrý; ;ТЬЪТИе 
суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения,

- Герои Социалистического

. -почетныедонорыРоссии;
- Герои Советского Союза, Герои России, каваJIеры ордена Славы;- мужья, жены которых находят:яj} отпуске по беременности и родам.

".*.jо'"';:";Ж"#;:Ж#:УСКаРабот"* 
oon*"" Ё"r." 

".""*ен под подпись не позднее,
5,17, ПрИ желаниИ Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск вотличный от предусмотренного в графике 

"й;;;; й"оо Работник обязан предупредитьработодателя об ,"оnn 
" 

письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого
:;Х#:;#Ж;rЖ" СРОКОВ ПРеДОСТаВления отпуска в этом сл}п{ае ftроизводится по



5.18. По семейным обстоятсльс-гвам и другим рiDкительным причинам Работнику по

его письменному змвлению может быгь предоставлен отгryск без сохранения заработной

платы, продолжительность которого опредеJUIется по соглашению между Работником и

Работодателем.

6. ВзысканиJI и поощрения

6. 1. Дисциплинарные взысканиJI

6.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т,е, неисполнение или

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной

ответственности.
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взысканиrI:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным тк рФ.

6,1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был

совершен.
6.1.3. ,ЩО примененLU{ дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней ykzBaнHoe

объяснение Работником не предоставлено, то составJUIется соответствующий акт,

непредставление Работником объяснения не является препятствием дJuI применения

дисциплинарного взысканиJI.
' 6.|.4, Щисциплинарное взыскание примеюIется не позднее одного месяца со дFUI

обнаружениJI проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а

также времени, необходимого дJUI rIета мнениrI представительного органа работников.

,щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дн,l

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения, В

укzванные сроки но вкJIючаотся время производства по уголовному делу.

б.1.5. Приказ Фаспоряжение) РаботодатеJUI о применении дисциплинарного взыскания

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дшI его издания, не

считая времени отсугствиJI Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с

укaванным приказом фаспоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт,

6.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных

трудовых споров.
' 6.|.7. Если в течение года со дня применениJI дисциплинарного взысканиJI Работник не

булет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим

дисциплинарного взысканиJI.
б.1.8. РаботодателЬ до истечения года со дrш применениJr дисциплинарного взысканиJI

имееТ право cHrITb его с Работника по собственной инициживе просьбе самого Работника,

ходатайству его непосредственного руководитеJUI или представительного органа работников,

б.1.9. Ъаботодатель имеет право привлекать Работника к материальной отвеТстве}IностИ

в порядке, установленном Тк РФ и иными федеральными законами. ф

6.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в слr{ае причинения им

УЩерба Работодателю В результате виновного противоправного поведения (действий или

Ь..дЪй"r"-), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами,



6.1.11.Работник освобо,т,:ается от \1атерllа.lьнOй oTBeTcTBeHHocTI{. ес.-]и },шерб возник

вследствие:

- действия непрео.]о.lI]\1оt"l си.l ы :

- норN{а.lьного хозя l"lcTBeH ного pIlcKa:

- крайней необхо.]лtrtостл] I,1.1и необхо.]иrtой обороньi;

- неиспо-lнения Работо.]ате.-tе\{ обязанности по обеспечению надлежащих ус;rовий .lrя

хранения имущества. вверенного Работнику.
6.2. Поощренлtя и иные виды стимулирования за успехи в работе.
6.2.1 . За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей пришtеняются

следуюu{ие виды пооцрений и иных мер стимулирующего характера:

- объявление благодарности;

- выплата надбавок/доплат;

- выплата преN,Iии;

- награя{дение ценным подарком;

- постановка в резерв для вертикальной ротации кадров.

6.2.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и

морального пооtцрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания

приказа.
6.2.з. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся на Предприятии в

соответствии с Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым директором,
6.2.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до

сведения всего трудового коллектива. Щопускается одновременное применение нескольких

видов поощрений.

7. Пропускной реяtим и работа с магнитными пропусками

7.1 . Проход в офис фирrIы и выхо.] из нее осуществляется работниками посредством

пропуска. По"пучение проп\ска произВоJIlтся в с,l\;ыбе безопасности под роспись.
,7 .2. В слччае потерI1 lт_llt ПОВРеit\JеНllя проп} ска работнику необходимо

незамедлительно сообщить об этоrt за\lестите.lю JllpeKTopa по безопасности.

7.З. РаботНик. пол},чИвший пропуск. несеТ \1атериаJьН}ю ответсТвенностЬ за его порч}

или утерю. Работник обязан возместить стои]\{ость изготовJения пропуска, если после

проведенИя расследОваниЯ службой безопасности булет подтверждена вина работника в его

порче или }"IpaTe
7.4. Размагниченные или с истекшим сроком действия пропуски сдаются работниками в

службу безопасности фирмы под роспись.- 
7.5. Нарушение пропускного режима снижает размер ежемесячной премии на 10ой за

каждый отдельный случай. Информация о нарушениях формируется отделом безопасности

фирмы и предоставляется администрации фирмы не позднее 5 числа месяца, следующего за

отчетным.
8. Заключительные положения

8.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель

руководстВуются тк рФ и иными нормативНыми актами РФ,
8.2. Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном

трудовым законодательством.


