
прАвилА
ВIТУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ПОУ Вешенская АШ РО ДОСААФ России РО

1. Общие положениrI

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка ПОУ Вешенскiul АШ РО ДОСАДФ России РО -
локальный нормативньй акт, регламентирlтощий в соответствии с Трудовым кодексом Россий-
СКОЙ ФеДеРации и ишыми федеральными законами порядок приема и увольнения работников,
основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы,
ВреМя отдьжа, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопрооы
реryлирования трудовых отношений в rIреждении.

1.2. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются начальником
Аш,
1.3. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех работников организации.
1.4, Работник организации знакомится с настоящими Правилами до подrrисания трудового дого-
вора.

2. Порядок приема и увольнения работников.

2.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор.
2.2. При закJIючении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего на
рабоry:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые и.пи

работник постуtIает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство го сударств енного пенсионного страхов ания;

\, - ДокУменты воинского у{ета - дJuI военнообязанньD( и лиц, подлежащих призыву на военную
службу;
- ДокУМент об образовании2 о квалификации или наличии специальньIх знаний - при поступле-
Еии на работу, треб}тощую специальных знаниЙ или специальной rrодготовки.

В отдельных слyIаJIх с учетом специфики работы, Труловым кодексом Российской Феде-
рации, иными федеральными законами, указами Президента Российокой Федерации и rrocтtlнoB-
лениями Правительства РоссиЙскоЙ Федерации может предусматриваться необходимость
предъявления при закJIючении трудового договора дополнительньIх док}ментов.

Л"ца в возрасте до 18 лет IIринимаются на работу только после предварительного обяза-
тельного медицинского осмотра (обследования).
При заключении трудового договора впервые трудоваjI книжка и страховое свидетельство госу-
дарственного тrенсионного страхования оформляются работодателем.

При заключении с работником трудового договора в нем по соглашеЕию сторон может
быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия пору-
чаемоЙ работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испыташии означает, что работник
принят на работу без испытания.
2.З. Трудовой договор заключается в tIисьменной форме на неопределенный или определенный
срок. .Щокумент составлrIется в двух экземплJ{рах, каждыЙ из которьIх rrодписывается сторонами.
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Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодатеJuI. по-

лучение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью рабОт-
ника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
2.4. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись в
трехдневньй срок со дня фактического нач.rла работы.
2.5. Труловой договор, не оформленный в IIисьменной форме, считается закJIюченным, еСЛИ Ра-
ботник 11риступил к работе с ведома или по поручению руководителя организации. В данном
слr{ае 11исьменное оформление трудового договора должно быть произведено не позднее трех

рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора rrроизводится IIо согла-

шению между работником и работодателем, за исключением случаев, предусмотренных Труло-

вым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенньIх сторона]\{и ус-
ловий трудового договора заключается в письменной форме,
2.7. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую ра-
боту принимающий руководитель знакомит работника с полг{аемой работой, условиями и оп-

латой труда, разъясняет его права и обязанности.
2.8. При 1rриеме на работу, переводе на другую работу, в других, установленньD( трУДоВым за-

конодательством случаях, а также в случае возникновения необходимости, ответственный за

мероприятия по охране труда учреждения знакомит всех работников с требованиями охр.шы
тРуда.
2.9. Работодатель обязан отстранять от работы (не допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в стоянии шIкогольного, наркотического или иного токсического опь-

янения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области ох-

раны труда;
- в другиХ случiUж, предусмоТренных статьеЙ 76 Трулового кодекса Российской Федерации.

Работник отстраняется на весь период времени до устранения обстоятельств, яВиВШИхся

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.
2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только шо основаниям, предУСМОТ-

ренным трудовым законодательством.
2.1 1. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового

договора.
2.|2.РабОтник имееТ правО расторгнУть трудовОй договор, письменно предуtrредив об этом ра-
ботодателя, не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Труловьпл кодексом
РоссийскОй ФедерацииилИ иныМ федеральным законом. По истечении срока предупреждения

об увольнении работник вправе IIрекратить работу.
по договоренности между сторонами труловой договор может быть расторгнут в срок, о

котором просит работник.
2.13. Срочные трудовые договоры С работниками прекращаются с соблюдением правил, уста-
новленньIх статьей 79 Трулового кодекса Российской Федерации.
2.14. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по основани-

ям, предусмотренным статьей 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Не допускается

увольнение работника по инициативе работодателя (за исключение случаrI ликвидации органи-

зации) в период его временной нетрулоспособности и в период пребьrвания в отrrуске.

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом, подписываемым начальником

учреждения или лицом, им уполномоченным. С данным приказом работник знакомится под

росIIись.
1.16. Дr.' прекращеНия трудовОго договора во всех случаях считается последний день работы

работника, за искJIючением сл)п{аев, когда работник фактически не работал, но за ним в соот-

ветствии с Труловым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом сохра-

нялось место работы (лолжность).
в день прекращения трудового договора специалист по кадрам организации вьцает ра-

ботнику трудовую книжку, а также по письменЕому зiulвлению работника заверенные надлежа-
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щим образом копии док}меЕтов, связанньж с работой. В этот же день главный бухгалтер r{ре-
ждения 11роизводит с работником окончательньй расчет. Записи в трудовую книжку об основа-

нии и причине прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с форму-
лировками Трудового кодекса Российской Федерацииили иного федерального закона со ссып-

кой на соответстВующуЮ статью, частЬ статьи, пункт статьи данньD( документов.

3. основНые права, обязанности и ответственность работников.

3.1. Работник имеет lrраво на:

- закJIючеНие, изменение И расторжеНие трудовОго договора в порядке и на условиях, которые

установлеНы ТруловЬrм кодексОм РоссийСкой ФедеРации, иными фелеральными законап,{и;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рuбо.raa место, соответствующее государственным нормативныпл требованиям охраны труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квали-

фикацией, сложностЬю труда, количеством и качеством выполненной работы;
-- отдьIх, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени,

предоставлением еженедельньrх вьIходньп< дней, нерабочих пр€вдничньrх дней, оплаIмваемьгх

ежегодньIх отпусков.

Щругие права работников установлены статьей 21 Трудового кодекса Российской Феде-

рации, а также могут предусматриваться коллективным договором, локальными нормативными

акт€lN{и организации и трудовым договором.
3.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым догово-

ром и должностной инструкцией;
- соблюдаТь настояЩие Правила, другие локшIьные нормативные акты организации;

- соблюдать трудов}то дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблподать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, нахо-

дящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого иму-

щества) и других работников;
- незаN{едлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представJUIющеи угрозу
жизни и здоровью лподей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих

лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность это-

го имущества).
з.з. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный

ущерб. МатериалЬнtUI ответСтвенностЬ работника искJIючаеТся в случаrIх возникНовениЯ УЩерба

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости

или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению над-

лежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

4. основные права, обязанности и ответственностъ работодателя.

4.1. Работодатель имеет право:
- закJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях,
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными зако-

нами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный трул;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к

,rущaaruу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя,

если рабоiодuraоu несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников,

соблюдения настоящих Правил;



- привлекать работников к дисциIIлинарной и матери€rльной ответственности в порядке, уста-
новленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законtlми;
- привлекать локtlльные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях rrредставительства и защиты своих интересов и
вступать в 1{их.

4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие Еор-
мы трудового права, локtlльные нормативные акты, условия коллективного договора, соглаше-
ний и трудовьIх договоров;
- предоставлять работникЕIм работу, обусловленнуIо трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным
требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической докlментацией и ины-
ми средствами, необходимыми для исполнениrI ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными норма-
тивными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
4.3. Работодатель обязан возместить работнику не полr{енный им заработок во всех слr{zuIх не-
законного лишения его возможности трудиться.

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в пол-
ном объеме.

При нарушении работодателем установленного срока вьшлаты заработной платы, оrтлаты
отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель
обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной
трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Щентрального банка Российской
Федерации от невыrrлаченньIх в срок сумм за каждый день задержки начинаjI со следующего
дня rrосле установленного срока выплаты по день фактического расчета вклюtIительно.

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиямиили бездействи-
ем работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, опредеJrIемьIх соглаше-
нием стороЕ трудового договора.

5. Рабочее время и время отдыха.

5.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов
с двумя вьIходными дшIми (суббота и воскресенье).

Рабочий день устанавливается: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница -

с 08:З0 до 17:00
5.2. Обеденный перерыв устанавливается с 12:00 до 13:00.
Перерыв не вкJIючается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по
своему усмотрению, в том числе rrокидать свое рабочее место.
5.3. Прием пищи разрешается только в специально отведенньIх для этого местах дJuI отдьD(а и
приема пищи.
5.4. Продолжительность рабочего дня, неrrосредственно предшествующего нерабочему дню,
}меньшается на один час.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1-8 января - Новогодние каникулы;
7 яньаря- Рождество Христово;
2З февраля *,Щень защитника Отечества;
8 марта- Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Трула;
9 мая -.Щень Победы;
12 июня - День России;



4 ноября -,Щень народного единства.
При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на след}'ю-

щий после праздниtшого рабочий день.

5.5. Работникам предоставляютая ежегодные отгIуска с сохранением места работы (должности)
и среднего"заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжитель-
ностью 28 календарньтх дней. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодно-
го основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарньж

дней отпуска не вкJIючается.
5.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении
шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению сторон оплачиваемыЙ
отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев,

Отпуск за второй и послед}.ющий годы работы может предоставляться в любое время ра-
бочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемьIх отпусков
(графиком отпусков).

Очередность предоставления отпусков, оформляемая графиком отпусков, устанавливает-
ся работодателем с rIетом производственной необходимости. В составлении графика отпусков

r{итывается мнение отдельных категорий Работников, которым предоставJuIется отпуск по их
желанию и в удобное для них время согласно Труловому кодексу РФ и федеральным законам
рФ.
5.7. По соглашению между работником и работодателем ежегодньй оплачиваемый отпуск мо-
жет быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не ме-
нее 14 к€шендарньж дней.
5.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласияи оформляется прик€вом по
личному составу. Неиспользованнiш в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по
выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоедине-
на к отпуску за следующий рабочий год.
5.9. При увольнении работнику выплачивается денежнчш компенсацияза все неиспользованные
отпуска. По письменному заr{влению работника неиспользованные отпуска могут быть предос-
тавлены ему с последующим увольнением (за исключением слr{аев увольнения за виновные

действия).
5.10. По семейньпл обстоятельствам и другим уважительным причинал.t работнику по его пись-
менному заrIвлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, rrро-

должительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
5.11. Работники, совмещающие работу с обучением, имеют IIраво на дополнительные отпуска с
сохранением среднего заработка в соответствии с Труловым кодексом Российской Федерации.

б. Сроки и место выплаты заработной платы.

6.1. ЗаработнаJI плата выплачивается в два этапа: аванс - 15 числа какдого месяца; окончатель-
ный расчет - 1 числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабо-
чим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
6.2. ЗаработнаJI плата перечисJuIется безналичным платежом на счет работника.

7. Поощрения за труд.

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовьIх обязанностей, повышение производи-
тельности труда, продолжительнуIо и безупречную работу и другие достижения в труде приме-
няются следующие меры поощрения работников организации:
- объявление благодарности;
- выплата IIремии;
- нацраждение ценным подарком.
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все виды поощрений, за исключением премии, объявляются работнику в торжественной обста-
новке при собрании всего коллектива организации.

' 8. Ответственность за нарушение дисциплины труда.

8.1. За СОВершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-
полнение работником по его вине возложенньIх на него трудовых обязанностей, работодатель
имеет право применить к нему следующие дисциплинарные взыскания:
- зitмечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
8.2. Що наложения взыскания от нар}.шитеJuI трудовой дисциплины должно быть затребовано
письменное объяснение. Если по истечении дв)х рабочих дней 1казанное объяснение работни-
ком не представлено, то составляется соответствlтощий акт. Непредставление работником объ-
яСнения не явJUIется препятствием для применения дисциITлинарного взыскашия.
8.3. За каждое нарушение трудовой дисциrrлины может быть применено только одно дисципли_
НаРнОе ВЗыскание. Пр" наложении дисциплинарного взыскания должны rIитываться тяжесть
соВершенного простуtIка, обстоятельства, при которьтх он совершен, предшествующая работа и
IIоведение работника.
8.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется под роспись в течение трех
рабочих днеЙ со дня его издания, не считаJI времени отсутствия работника на работе. Если ра-
ботник отк€lзывается ознакомиться с }казанным приказом под роспись, то составJUIется соответ-
ствующий акт.
8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет под-
вергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного
взыскания.

,.Щисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применениrI может быть снято
работодателем по своеЙ инициативе, просьбе самого работникао ходатайству его непосредствен-
ного руководителrI или представительного органа работников организации.

9. Реryлирование других вопросов

9.1. Работники организации в рабочее время обязаны придерживаться делового стиJuI в одежде.
В .тпобое время года запрещается приходить на работу в спортивной одежде и обуви, мини_
юбках, юбках с высоким рalзрезом, шортах, декольтированньж блузах и платьях, изделиях из
блестящей или rrрозрачной ткани. Сотрудники обязаны соблюдать строгий деловой стиль одеж-
ды (для мужчин - костюм и галстук, для женщин - костюм, платье, юбка и блуза, брюки и блу_
за).
9.2. Курение в помещениях Организации запрещено.
9.3. Работнику запрещается:
- УНОСиТь с Места работы имущество, предметы или матери€UIы, принадлежащие Организации,
без получения ра:tрешения в установленном порядке;
- Вести длительные личные телефонные р€Lзговоры (свыше 15 минут суммарно в течение одЕого
рабочего дня);
- использовать Интернет в личных целях;
- приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, приходить в Организацию и находить_
СЯ В неЙ в состоянии tlлкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
9.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявJuIть вежливость, раже-
ние, терпимость как в отношениях между собой, так в общении с посетитеJuIми.
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