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прАвилА
трудового распорядка

30.12,2015
г. Севастополъ

настояrцие правила опредепяют трудовой распорядок в дно щпо кгстк р()

досддФ г. СевастопоJIя)) ,,орядок приема и увольне*,"" рiбо.1ников, основные обязанности

работников и администрации, рехtим рабочего времени и его испоJIъзование, а также меры

гtоощрения и взыOкания за нарушение трудовой дисциплиЕы,

1. fIрием lla рабоry и увольнение

1.1. Прием на работу в организацию производится на осЕоваЕии заключенl{ого трудового

договора.
1'2.ПриЗаключениИТрУДоВоГоДогоВОраработоДательобязанпотребоватЬоТГIосТУПаюUiеГо:
- трудовую кних(ку за исклю_чением случа9в, когда трудовой договор заключается впервые

или работнrп noa,ynueT на работу на условиях совместитепьства;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

_ диплом или иной докумеЕт о 
"ony'ra"HoM 

образовании (гrолном или неполном) и (или)

до кумент, ITo дтв ер}кдающий сшеци альЕо стъ иJIи кв алификацию ;

страховое .,оlоiaпuar"о обязательного пе"сиоЪ"о,о страхования, за исключен]4ем

случаев, когда труловой договор закJIючается впервые;

- документы, воинского учета - ;; "о.rr*rоо6"занньIх 
и ,,ИЦ, подле}кащих призыву на

ffi#,J#JJ{]xu* ,оrоового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетелъство

обязательного tlенсионного "рu,оuiпия 
оф ормляются работодате 

jIoM,

Прием на работу в организацию осуIцествляется, как правиJIо, с прохо)Itдением

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев, Условие об испытании

долх(но быть прямо указанО В ТРУДОВОМ ДО'ОuО_Чl' 
___-_ ^л_dDпсат.(t пябптникч под подпись в

ПриемнаработУоформляетсяприкаЗ9I:У]lРьйобъявляеТсяработникуПоДПоДПИ
,р.*доauоьй срок со дня фактического Еачала раооты,

i.з. IIри поступлении работпика на работу иJIи переводе его в установленном порядке на

другую работу работодатель обязан:

.,\

#W



--ознаIiом14.гь егО с порученноr,l работой, усJIовиямII и оплатой труда, разъясни,гь работtltтку его

права и обязанностl,t;
* ознакомить с настояrцI4ми ГIравилалtи и другими локальLlыми нормативнымIl актаNtи:

- проRестИ инструI(та}к по техlJИке безопаСностlI, производственной санитариI4.

,rlr,rrr.uonox<apHoli охране и другиМ правилаNl охраны труда и по обязанност!] OoXpaFJeI]1,1,1

свслегr itйl. сост.а]]ляlощлiх I{оN,I]\,Iерчесt(ую тайну органLIзации, и oTBeTcTBe}IHocTtj за ее

ра:] i,л aix е ll 1,1e ш.l1и п ер елач у !Ц] J" ГИ N'l л ццаil,[,

l.r+. гlрекращение тр.Yдоtsого договора Mo)IteT иN{еть место тольк() llo oc}loBaLllIrl\,|.

пр еду с N,I отр енны\,[ тру дOвъ]м закOн0 дат еJlъgтв0\[ "

РаботнtаК имееТ правО расторгнУть 
,IрудовОй договор, заклIоченНый на неопредс,пенныГr cpr_lti,

пись1,Iенно прaлуriрелив об этолл работодателя за две недели. По истеченt,Iи указанljого c]p()Kil

llредупре)кдения оъ увольгtеltIII4 работнlttс вправе прекратить работу, а рабо1,0датель обязаlt

вliдатЬ clVIy тl]у,цовуlО ltнl4)IiKy 14 произвестлl с Htl\4 расчет, ПО договореНностИ Nle)t(!ц\i

работ.нtлrtОN4 l,J аtjli\414Нtлсlраrцt.tеГl трудовоt1 договоР мо)ltет быть расторгнут I] срок, о l(OTol)Oi\4

llpoc1,1,1, работник.
Срочный трудовоlт договор ]\{oiкeT быть расторгIlут по инициативе работника" по соl,лашеFII,1к)

сторон и иным оOнованиям) предусмотреннь]м Труловым кодексом РФ"

прекраrrlение трудового договора оформляется приt(азом ло организации,

/-{Herr,r YвольненИя счl{таетСя ]]оследнl,Iii де"u работы.:]а LlсклюЧенIltеМ СЛу.Iаев- I(ОГ;l& работнllIi

фtrкlr,t,tесКll t-te рабоТал. нО зil HI4N,I в соответСтвlIи С трудовыМ законодаТельсl,воNI сохраllялос]1,

\,I ес-г() рабо,гt,t (дсl: tlttгtос,гь).

2. основные IIрава, обязаltнос1и и отве1стRеIлность paбoTH1llcoB

2.1 . работнttк I]MeeT право

2.1. i . предоставлеI-itrе eN,ly работыr, обусrlовленноЙ трудовыNI договOр(]Ni:

2,1.2. рабочее N4ecTo. соот|]етсl]Ву}ошее условиям, предусN,Iотре}JныN,I г,ос)iдulрсl L]eHlIbi\,i1,1

cTaнiiapl Lil\4tl орга}lllзаци и 14 безопасностLt -l,i]),,l1x:

2.1._]. своевреN,rеннуtо I,1 В IlолноN,l объеме выпла:гу зарплаты в соотtsеl,сIRl4l] со свuсй

*BшtttcPitKaциetYI' сложностьЮ труда, кол}Iчествох,I ll качествоМ выпо-цгtенноtYl работ],l,

2.1,4, о,гдых, обеспе.rиВаемыr:t установлениеМ норшtальной лродолжительностlt рабо,Iс,г,t'l

времени, гrредоставЛенIlеМ е}кенеделЬных выхОдныХ дней, нерабочих праздниLlных дней_

оплачиваемыХ ежегодньlХ о,гllУсtiоL];

2.1.5. полнуЮ Jlос,говернуlо инфор]\rациIо об условиях тг),да и требованиях oxpallbl lpyll(ii lIii

l)абоLlеN4 
\4есте:

i.t.b. просРессио!jальную гIодготовку. переtlодготовliу 1,1 повышеt{l,Iе своей ltвitлt,tt|lttкацlj1,1 i]

гl t]l)яд](е. устано BJre Нн oNI за кон Одател ьствошr РФ ;

2.1.7. на аттестацию на соо"гвеl]ствуIоrцую квалификаlионную категорию г, добровtlj,ll,}l()Nl

ПОряДкеllЛолУЧеНIlеееВсЛУl[аеУсПеШноГоПрохожДенI4яаТТес.tации;
2,1.8" у.rастие в управленllLI органIlзацlтелi в предусмотрен}lых законодатеJtьством РФ tРорп,tах:

].1,9. зашlrту cBorrХ трудовыХ прав. свобоД и закон}tых интересов всеми не запрещсtjньlN,l1,1

]:lкOlloN,t ctlocooilNl l,i :

],1,10.вilзшлеt-i{еLlt.Iе вреда. пр111.1I.1Ftенllого ему в связ1,1 с l1ciIOJltIeH1,1eM иN4 трудовы.\i tlбязангtt]с,гей,

l] liоN,{гIеНсацl'ю N(оральFtоГо вреда в порядке! ус,I,ановленijом законоilil,ге.'tьст,вс,llц l)cI;.

],1 . 1 1. обязательное соtit{альнОе страХование в случаях, lIредусN{о,гренIlLl\

jаtiоItодательством РФ.
].]. Работники организации обязаны:

i,1.1. добросовестно выполFля],Ь своI1],рудовые обязаНности, своевременно 14 ToLl[{o вьlпоJlILt,lь

]сю поруLlеннVIо работу. F{е допусIiать нарушенttйt cpot<i'r выпол}iения заданиtYt" LlсПоЛЬЗОВ&'l-iэ

:]aa 1]iiбочес вреN4я по I_]а:]}IачеFl t.Iю. воздер)Iiиваться от деЙствиЙ, Оr'ВЛеКаlОЩllХ О'Г ВЫПО]l1-IеljtIЯ

liаЯ\lЬIХ трудоt]ыХ обязалtноСтеt1. соблЮдать трудОвуIо дисциплинУ и Прави;tа 1рlilовогt)

,'.lС I ltl]]ЯЛКО,

_.i i. 1,rl,чшать KaLIecTBo рабоr,ы. постоянно повышать свой профессионалъный l1 к\/ль гуl]ll1-I-

t



)ll] о в е tl ь, занi{NIа,г ься саt\,tообрirз ованиех,I ;

2.2,з. поддерживать LTilcToTy l,J порядок на своем рабочех4 месте, в служебных tt другцх
гIох4еt-l{енLIях, соблюдать )/становленный порядок храненI,Iя документов и матерлIальных
ценшсlстей, соблrодать порядок деJIопроизводства;
2,2.4. эффективiто использовать персональные компьютеры, оргlехнику и лр_угое
оборудование! экономно и рацIIоналЬно расходовать материалы и энергиЮ, j.ll]t]eHTaPb и лругtlе
ма,герr,]альные ресурсы, берелtно относиться к имуIцеству работодателя;
2,2,-5, соблюдать нормы. правила и инструкции по охраЕе Труда, производствеI.tнYк)
сilн l,lT;lpi] to. прав и ла пpoTll во ll отсарной безопасности;
2,2,(l, не разглашаl,гь как в Poccтll,t. так и зарубеlItом сведения, гIолученные в сI,]лV сл,чil<ебttсlг.о
llorJo}I{eJJllя t{ сос]тавляющl]е коNIме]]1-1есrсую (слi,х<ебную) r.айну. распростра}"{еFll..lе ttclTopoii
N4ожет наtlести ВРеД рабоr:одаlтеII}о и (или) другиN,{ работникам;
2,2,7,вьтполнятЬ иные обязанностlI. предусмотреннЫе трудовым законодательс:-гвtlпц РФ.
2,З, КруГ обязанноСтеt,i, котоРые выполняет каждыr,i рабо,гнl.тк по своей спец}lаLпьFIосl.и.
квали(lтlкацI4I,1. долЖностi{. оl]ределяется трудоВым договОром и должностнойt t,Iгrс.груIсцttеГj.
2,,1, Работнrlк обязан возN,lест,t"I,Гь работолаТелю приLIиненный eNry прямоti дейс.гвиr:е,lьныt,j
1,щерб, 1-IеполучеНllые дохоДы (vпупlенная выгода) взыскани* с рабоrпика tle подле)I(ат.
Работнltrt несеТ материа"llЬнуlо ответственностЬ как за прямоii деtiствительныЙ ушерб.l]егtосредственно прIlLiиненJlьтй им работодателIо, та]{ tl за yrrtepý, вознI,IкшИй у работодаl,еJIrI в
результате возмещения им уtцерба rtным пицам.

3. основные права и обязанности работодателя

3. l, РаботодатеJlь иN,lеет llpaBo:
' ЗаКЛIОЧа]'I). l]ЗМе]ltrl'ГЬ ]4 РalСТОРГаТЬ l'р\/довые договоры с работFIикамIт в гIоряiii(е ц iIil
\/словI4ях' коl,орые ус,гановJIеIlы :JаJ(оl]Одательствоп,r РtD;
-- Becl]ll коллектI,1Rные переговорьi и заключать коллектi{вrrые договоры;
- пс)ощрять работниtсов за добросовестный эффективньрj труд;
- требовать от рабо,rникоВ tlспоIнения иN{и трудовьlх обязанностеI-I Il бере;кного отноlIJенllя к
пN{ушесl,в), работода,l,елr{ l,] другl,]Х работников, соблlоденttя Правип ,pyjouo,.o l]аслорrrдкаорган изаlLU{I4;

- llp1,1B,гIeкa гь рабоr нt,tl(оi] к /lI4сl(tlпJltillарной и материаjIьной отве1ственFlости tj llорrlдl(е.
\,сl аl]овленном законода.геJlьс.гtsом РФ;
-- llpt4HиMaTb локальные норN4ативные акты;

j.2. Работодатель обязан:
-1.2.1. соб,цюдать законодатеJIьство о труде, локальные нормативные акты" )/сJIовия Tp!,:l{oBbIx
Jt) ГО L]opo В,
].].2,. лllс.itостilвлr]гL рабtlтгtttLам рабtlт1., обусловлеl]нуrо ,ll]удовыN,{ 

договороN4;],2,3, rrllaBl"lлbtlo органt"I]3овывtll,ь 1руд работнико" nu iu,,р.rlленl]ых за HI4MLl paбo,trrx месlах"
,)бL'сПе.I1,1в гtеобхсlдимым1,1 llрt{надлежt]остями lI оргтехнl,tкоti, создавая здороI]ые и безогIасные
\ с,lовt4я трудаi соответстВуIоU]ше правилаМ по охране труда (TexHltKe безопаснсlстtа.
;анiIтарным нормам, противопожарJJым правилам);
],].:1. обесПечиватЬ строгое соблтоденлtе трудовой дисц1lll jIl,tgы, осуществлять
l]ган[IзациОннуЮ рабоr,у. наllравлеFlную на YCTPaHe}llle lIoTepb рабочего BpeмeHtl. llрtlменять
- 

1] b I воljjiе й ств l,t я к I I ару ш l 14, 1,L]лrl \,I,грудово Гт дис ц lтl-tлIl}л ы ;, ],,,, сtlбirюдt]l,ь оговоренньiе в lрудовоN{ 2]оговоре, Полоiltен1,1tt об оплате ],руда и [Iоло)кеFl],J1.1
1i]e\ItlpoBaнl4ll )/слов1,Irt оп,ца,гьi труда, выдаватЬ зарпла],у не реже чем два pa]Ja в NlесяL\.

J li]абот'ная пJIата за I1ерву[о половI,Iну месяца выплачивается l8-го числа ка}кдого ]чlесяца. а
,",аботная плата за вторую половrrну месяца выллачивается З-го числа кажл0l,о месяца,

_ ,J-]),к)щеГо за расче'г}IыN,{. В случаях. когда указанные LlиOла приходятся FIa выходные 1,1rl14
,_J_]Ht]LIIjыe днlr. днях,{И выллать] зарплаты следует слll]:гать рабочr,lе дни. непосредсltsеI]lно

- -_l ] l] ест t] yIO t].(Ll е выходl]ьjN,I ( празд н lr чным) дням;



З,2,6. сIlособствовать ловыtJJенIlю квалисРикациli работгttttttlв и соверШенствова[II{к) I]x
профсссиоFIальных IJaI]ыKoL] lIутеN4 направIiения на курсы t1 треIlинги;,з,2,], 

в слуLIаr{Х, пР€ДУСМотренных тК рФ. законами и инымll l-tормiггивныN,li..t
гJравовь[ми акта]\,1и, органIiзовь]вать проведенлIе за счет средств предпр[IятI4я:
- обязатеJтьIJыХ предрейсовьтХ t1 периодиLIеских (В теLiение трудовоЙ деятельнсlс,tt.t)
х,{едицинсКих осмотРов (обследований) работников, внеочередных медицинсIйх ocцO1pot]
(обследоваr'r,rй) работников гIо их просьбам в соответствии с медицинским заключен'ем с
coxpaнcг]t,]eN{ за нt4мИ места рабо,rЫ (Долltностr,r) и среднего заработка на вреIvя прохождеIjI,1я
)/казаН FI ы х ]\4едI4I-i t4 н ск]4 Х ос1\4 о.гроВ ( обследовани й) ;
- гtрофессиональную лереподготовку 1,1 повьiшение I(Bалификацttit
3,2.8. обеспеLIиватЬ бытовые ну}кды работнtlков, свrIзанные с l.lcпorlнeнtIeN,I

работнttксltз:
14ми,грудоl]ьIх

раоотнi4ков в поряJiItе"

обязаныостейl:
з.2.9. осуществлять обязаt,гельлtое 0оциальное страхование
ycTaI]o вJIеFtном федеральнbtMt] законами;
3,2,10 выгlолнять t,lные обязанносll.J. l,]редусмоТренЕые трудовым законодательствопл IJФ.

4. ý4аr-ерИальIлilЯ 0.гl}е,гс,IвеIлIlостЬ работ.о/tателrl леред ;laбo.1.rlиItorr

4,1, N4аr,ериальная oTBeTcTBeHI]ocTb работодателя HacTylraeT в случае приljи}Iелlияt ушерба
работникУ ts результате виI{оRнОго противОправногО поведениЯ (действий ltлtи бездейсr,вtlя).
ecJll'l 14ltoe Не ПРеДУСN4ОТРеНО Т'РУЛОВЬiМ КОДеКСОМ РФ или иными федераrrьньlмl,] зaKoJ,IaI\1tI.
4,2, Рабо,тОдатеJJЬ обязагt возl\,1еСlиl,ь работнику не llолучеt-lный имзаработок l]o всех с_пучаях
н е]]ак0 н tt о го jl I,1 ш е t-t ия работrtt.t tia В оЗ IVIоя{но cTI,j трудl4 ть ся,
4,3, При нарушенllИ работод;rтеJlеNl установленного срока выплаты зарпла],ь1, оп,паты о.гпусliа"
выIlлаТ прll увольIlени14 и другlIХ выплат, приLIитаюЩихся работнику, работод:rгель обязаtt
выплатитЬ их согласно действулоjдего Законодательсr.ва РФ.
4,4,МОРаЛЬНЫЙ ВРеД" ПРИЧИНеННЬТй работнику неправомерными действияш,tи j4,пL] безде1--1gllз,.,*n,,
работсlдателя. возмеrцаетсЯ работнrткУ в денелtной iPopr. в размерах. огlредеJlrlеN4 bIx
согjlаlIIеFlt{ем работника tа 1lаботодатеJIя или судом.

5. Рехсирt рабочего времени tt вре]чIени отдыха

5.1. PeTtrrM рабочего BpeMeHLl. В организации устанавлиIзается:- длЯ апГIарата улравленLrя rr обеспечиВаюO{егО состава пятIlдневнtlя рабочаяr недеJIr]
Продол)I{LIТельность}О 40 часов с двуl4я выходными днями (суббота и BocitpeceHbe).
l31lеп,rя ljarlaпa рtrботы * 08:00. Времrя окончания работы * ] 7:00,
- ":lлЯ гlреllодавателеt,:i уста]]авлI,IваетсЯ РеЯtlllчI гибкогО рабочегО временИ пО грасРиlс1,;
хестI]днеВнаrя рабочая неделЯ. УстанавливаетсЯ сYNIмI,Iрованный учет рабочего временп с
, llеТt-IыN,t I"tериодоМ 1 год, продолжиТельностыО не более 'l 

080 часов (одrru тьiсr{ча Bocebl t десli.t )lillCL)B в год. У,лебныЙ год - 10 месяцев. Вьжодной деI]ь воскресенье.
- ,_l,'lя MacTepol] проl4зводс,гвенного обучения во}кдению автомобшtя устанавлив.lеl-ся,-стl{дневНая рабочая недеJtrI продолжиТельностьЮ 36 (тридЦать шесть) чttсов гJо свое]\1у
',ебttсlп,l1'грасРr,rrtу. tlo не бо.пее б ч;rсов в день. Вьтходным днем являетсr{ BOclil]eceFIbe.

, Jтit]lавл14lзаетсri i]e)Iil4M I,1енOрм1,1рОгJаI-IногО рабочегО llLlя длrI работнtткОВ. :]aHLll\4alOl.J_l|lX
_ .:_]\j}оtцше дол)I(ности :

, -:\IССТИТеIrЬ ДИРеt(ТОРа ПО AXLI,
- '.lrILlЬНИК ГаРаЖа;

,.:tBHbril бухгалтер;
\ гll. Il-c})- liассир:

]с гi]рь учебгlоЁr LlacTl,i;

.lСл ГОР t1O Кt}:{Р?Nl.



По ;келанию работника и согласованию с работодателем работнику мох{ет быть установлен
pe}KI4M неполFIого рабочего времени (неполный рабочий день, неполная рабочая неделя). При
этоN{ неполный рабочий день Mo)IteT быть разделен на части с учетом пожеланий работника и

п poi,,I зводстве}Iных цепей.

Прr,l установлении FIеполного рабочего времени беретчтенным женщинам, одному из родителей
(опеку1,1у, погtечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до l8 лет)
tlли работнику, которьtй ухшItивает за больным членом семьи, время начала. оконLIания

работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом пожеланий работника.
5.2. Обеденный перерьlв - од}Iн час (в период с 12:00 до 1З:00).
Перерыв не вклIочается в рабо.Iее время и не оплачивается. Работник может i,iсгIользовать его
по своему усмотрениIо и на это время отлучиться о работы.
Обеденньiй перерыв не предусNлотрен для работников, продол}Itительность рабо'rего /{ня
(смены) которых составляет 4 .raca и менее.
5.j. Накануне нерабочих праздничных дней гrродол}кительFIость рабочего дня сокращается на
один r{ас.

Нерабочими праздничными днями в Российской Фелерации являются:
- 1-6 и 8 января - новогодние каникулы;
- 7 января - Рождество Христово;
- 23 февраля -- i]eHb защI,IтнI4ка Отечества;
- 8 марта - Меlrtдународныrti ;lсенский день;
- 19 lrrapTa - fieHb возвращенlтя г. Севастополя в Россию,
- 1 мая - Празлник Весны и Трула;
- 9 мая - Щень Победы;
- 12 июня -"f{eHb России;
- 4 гrоября - Щень народного единства.
При совпадении выходного I] праздничного дней вьжодной день переносится на следуюrций
пос_-lе llpl ]дниr|ного рабочи й дегtь.
5.-l, Учет рабочего времени ведется и}lспектором по кадрам и заместителем дiIректора по
r чебной r{асти.

_<,5. Работа вне рабочего места (посещение учрепrдений и предприятий, командировки)
п р о l.i зводится по разрешению директора организаци и.

S,6. РаботнIlкам предоставляются ех{егодные отпуска с сохранением места работьi ,,I средFIего
l;iработка.
iLро"лолл<ительность ежегодFlого осi]овного оплачиваемого отпуска регламентируется
llо"ltо>ltением об отпусках). отпуск дол}кен быть использован не позднее l2 п,rесяцев Ilocjle

-rкончаIJия того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничF{ые днI.t.

]рrlходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в

чl]сjто календарных днеti отпуска не включается период временной FIетрудоспособностtt
:"rботника при наличии больничного листа.
?з,Jlотгtикам с ненормированЕым рабочим днем предоставляется ея{егодный дополнительный
.j_lачldваемыt]i отлусtс, согласно кПолоrкению об отпусках).

i.l. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работнtft{а пс)

,l.течениLI шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за вr,орой Ll

,-]с,lедуiощие годы работы Mo}IteT предоставляться в любое время рабочего года в

-,.],-rтветствии с очередностью предоставпения ея{егодных оплачиваемых отпусков (гра(lиком
rr сков).

r-,е}]елFiость предоставлен14я oTrTycKoB (график отпусков) устанавливается работодателем с

_ -: i го \1 гIро 1,1з водственноii н еобходимостLт и пожеланийt работников.
,J I]оздчlее l декабря ках{дого года работник должен сообщить о своих пох{еланt4ях в

_;]tlшенLiи отпуска на следующий календарный год работодателrо, определив месяll |l

:,,-_]о.Jliкительность кахсдой части отпуска, для составления графика отпусков.



j.8. По соглашению между работником и работодателем еlttегодный оплачиваемый отпусtс
\,ожет быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть lte
\Ieнee l4 ttалендарi-lьiх днеlti.
5.9. Отзыв работника из oTllycкa допускается только с его согласия и по приказу руководства
L]рганизации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска доляtна быть предоставJIеЕJа по

выбору работника в удобное для Еего время в течение текуrцего рабочего года или
прlIсоединена к отпуску за следуюtций рабочий год.
5,10. При увольнении работнику выплачивается денежна5I компенсация за неиспользованl-tыЙ
rlTп\,cK. или по его лисьменному заявлению неиспользованный отпуск мо}кет быть
]Lrе_]оставлен с последуюtц14м увольнением.
,<,i1. По семейным обстоятельствам и другим уважительным приаIинам работнI4к)/ по его

iIlcblvleНHoМy заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты.
проJол}Itительность которого определяется по соглашению между раоотником и

работодателем,
5,1]. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию" гlо

r...очной или ве,лерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с

;J\paHeHI,IеM среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

б. Использование телефонов в организации

:. i. Д_-rя организации учебного процесса работникам, указанным в Прилох<еtlиrt 
-l, 

выдалоr:ся
,,l t]би-lьные теле(эоны,

.]. Счета за услугLr связt{ по мобильным телефонаш,{ при использова]jllи теле(lонов в

_ :,][lзводственl-Iьiх целях работниками оплачиваются работодателем.
:._]. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник органt4зацлIl4 дол}l(ен
,l.пt-r-lьзовзть электронную почту как основное средство общения.

7. Оплата труда

- . Заработная ллата работн1,Iка в соответствии с действующей в органlIзации системой
.-*t;ы тр),да. закрепле}lнойl в кПолоlкении об оплате труда), состоит из должностного оклада.
.-,.1т. пре_ultГ,l и надбавок.

Рззrrер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания
::1;l ]ашl{tl.

З сt-,ответствi.{и со cTaTbei,i 1Зб Трудового кодекса РФ заработная плата выплачI,Iвается
_:HltKa\I не N,IeHee двух раз в месяц посредством перечисления дене)iiных средств на

:,_:Jiiitl"l счет работника. За первую половину месяца заработная плата выплачивается не

_::с; 18-го чliсла текушего месяца, за вторую половину месяца - не позднее 3-го LILIсла

_ ; __]. С.lе_]\'ЮЩеГО За РаСЧеТНЫМ.

- :]: ] _ . :,]I"i П-lаТы ПроиЗВоДиТся накануне ЭТоГо Дня.
- a ?.]::HttKa\{. которым установлена сокращенная продоля{итеJlьностъ

:-_: lЗ}J3 ПРОIIЗВОДI4ТСЯ В РаЗМеРе, ПРеДУСМОТРеННОМ ДЛЯ НОРМаЛЬНОЙ

_ ] _. -- зDt,\iенII. за исключением работников в возрасте до 18 лет.
, :,_:1,_.THliкa\t в возрасте до 1В лет труд оплачивается

,._ :.:Ie_-lbHocTIl работы.
.j - ,. :;i \ становленIiя работнику неполного рабочего времени оплата трула производ1,Iтся

_ ,.|:,;еlьно отработанному им времени.
' __-"_:,нэя пJата }1 др}iгLIе вьшлаты перечисляются на банковские (карточные) счета

,,.:._:. Пр.tt },словltlt отс!тствllя банковского счета работника либо при невозмотtнос],1,1

_ _: _.-гечtlс.lения по какllrt-либо объективным обстоятельстваIu работодатеJIь

рабочего времени,
продоляtительносl"t4

учетоN4 сокращеLtIIой



вьlпJIачивает работнику заработную ппату путем выдачи ЕалиLIных денег из кассы

организации.
7.10. оплата отпуска 11роизводится не позднее, чем за три дня до его начала,

7.1 l. Рабо:годателЬ с заработной платЫ работника перечисляет наJIоги в размерах и порядке,

предусмотренных действуtошим законодательством РФ,

1.I2. tsпериод оr.frurr.""" о, работы (недопущения к работе) заработная плата работнltку не

начисляется, за иOключением случаев, предусмотрен.ных Труловым кодексом РФ или инь]ми

федеральными законами,

8. ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. За Liарушение трудовой дисциплины администрация tlрименяет следуюшLlе

дисциплинарные взыскания:

- замечание;
_ выговор;

- УВОЛЬНеНИе' 
DаLтr-кянl/я о,т, Han\ - цисциплины дол}кны быть затребованы

8.2. До налох{ения взыскания от нарушителя трудовои i

письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляе,гся

соответсlвуtощлrй акт. отказ работника дать объяснеFiия не может слухtить препятствI.ем для

применения взыскания.
8.3. за кa)Itдое нарушение трудовой дисциппины может бьrть налоя(ено только одно

дисциплинарное uauйu"r..при наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться

тяя{естЬ совершrенНого простУпка, обстОятельства. при которъIх он совершен, предшествуюIцая

работа и поведение работнtлка, ]

8.4. Приказ о примеIJениJ4 дисцl4плинарного взьlQканиЯ с указанием N{oTI,IBots его применеlI1,1я

объяlвltяется (сообшается) рtiбот}Iику, подвергнУтоNIу взьiсканию, под расписl{у в трехдневгiьiй

срок (не считая времени отсутствия работника), ,щиоuиплинарное взыскание применяется l-te

позднее одного месяца со дня обнаруrкения проступка (за исклюLlеFlием сJIучаев,

предусмоТренныХ трудовьIМ законодаТелiЬтвом1, не считая времени болезни рабоr,ника,

пребывания его в отпуске, а так}ке времени, необходимого на r{ет мнения представительного

r_]ргпнп работtликов.
S.5. Ес-пrа в Telle}-tl4e года со дня прI4менения дисципли}iарного взыскания работник не булег

ra]_]вергнут FtOBoMy дl,{сц1,1плинарцому взьiсканиrо, то он считаетс,1 не i,lMeюlilll]\,t

_il l с цt,l плрlнарного взыскания.
5.6. ![lтсuиплинарное взыскание до истеаIения года со дня его применения N4о}кет быть сняr:о

а_]}II{нистрациеЙ по своей инициатиВе, по ходатайrствУ непосредственного рукоlзодителя иIIJ1

тр}дового коJlлектива, если Iтодвергнутый дисц1iпJIинарному взысканию не совершил IJового

проступка и ]-tроявиЛ себя как добросовестныЙ работник,

9. Иные вопросЫ регулирования 1"рудOвых отношении

q.1. РаботНик имееТ правО }каловатьOя на допуЩенные! по егО мнению, нарушенI4я трудовог()

:]ЫtrНо.]?Тельства и на;тояIЦих ПравиЛ директорУ организаЦии, Работник вправе представлять

_,:JЬ\lеННые предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам,

. ; ] .,:i]\ е\lыN.,l настоrIU]I4ми Правилами,
- - _,_,:JTHttKt4 орГаниЗаЦии ДоЛ}I(ны При ВыпоЛненИИ сВоих ТрУДоВых обязаtjностей Hocl4Tb

_, _::1 ._. оlaпrду. по пяr:ницам допускается свободная форма одежды. 
_

- j ;];'l Те\1 как покllнуть рабочее место в конце рабочего дня, работниi( должен закры"гь

- : -:-fltr своего кабинета и выключить свет,



9.4. Запршается:
- yнoc}rTb с \leL-Ta работы rl\lущество. предметы или материалы, принадлежащ1,Iе организаци!t,
без получgншI на то соответств}тощего разрешения;

КУРнтЬ в }lecTaxo где в соответствии с требованиями техники безопасности 14

производственной санитарии установлен такой запрет;

- готовитъ пищу в проделах офиса;

- Вести Длительные Личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);
-использовать Интернет в личньж целях;
- ПРИНОСИть С собоЙ или употреблять алкогольные напитки9 приходить в организацию илl.t
находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического оITьянения.
9.5. Работники, независимо от должностного полох(ения, обязаны проявлять ве}кливость.
уважение, торпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клцентами и
посетителями,
9.6. С ПРавилами трудового распорядка долпffiы быть ознакомлены все работники
организации, включая принимаемьгх на работу. Все работники организации" независимо от
ДОЛЖНОСТНОГО ПОЛОх{ения. обязаны в своеЙ повседневноЙ работе соблюдать настояlдl4е
Правила.

Главный бухгалтер

з0.|2.2а|5

trlнспектор по кадрам

з0, l2.201 5
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