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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 МЕСТНОГО  ОТДЕЛЕНИЯ
ОБЩЕРОССИЙСКОЙ ОБЩЕСТВЕННО-ГОСУДАРСТВЕННОЙ ОРГАНИЗАЦИИ «ДОБРОВОЛЬНОЕ ОБЩЕСТВО СОДЕЙСТВИЯ АРМИИ, АВИАЦИИ И ФЛОТУ РОССИИ»

ЛЕВОКУМСКОГО  РАЙОНА  СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
I. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) – локальный нормативный акт, который регламентирует в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ) и иными федеральными законами основные права  и обязанности работодателя и работников, порядок приема, перевода и увольнения Работников, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам  меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Организации. 
1.2. Правила  способствуют  укреплению трудовой дисциплины, рациональному использования рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности труда и эффективности труда.  
1.3. Правила обязаны соблюдать все работники Организации. 
1.4. Правила вступают в силу со дня их утверждения.
2.  Права и обязанности Работодателя

 2.1. Работодатель имеет право:
2.1.1.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
2.1.2.Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
2.1.3. Поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

2.1.4. Требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения настоящих Правил. 

2.1.5. Требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности.
2.1.6. Привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
2.1.7. Принимать  локальные нормативные акты.
2.1.8. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.

2.2. Работодатель обязан:
2.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров.
2.2.2. Предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором.
2.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным  требованиям охраны труда.

2.2.4. Соблюдать оговоренные в Трудовом договоре, Положении об оплате труда и Положении о премировании условия оплаты труда. 
2.2.5. Вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником.
2.2.6. Соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать  заработную плату в установленные сроки и полном размере. 

2.2.7. Знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

2.2.8. Своевременно рассматривать предложения Работников, направленные на улучшение работы Организации, поддерживать и поощрять лучших работников.
2.2.9. Осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами.
2.2.10. Своевременно предоставлять отпуска Работникам Организации в соответствии с утвержденным графиком.
2.2.11. Отстранить от работы Работника, который (на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ):

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование);

2.2.12. По письменному заявлению Работника, Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку ( за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом, трудовая книжка на Работника  не ведется), в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказов о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением  случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом, трудовая книжка на Работника  не ведется); справки о заработной плате; о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование; о периоде работы у данного Работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться Работнику безвозмездно. 

2.2.13. Сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1. Трудового кодекса РФ) у данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ.

3. Права и обязанности Работников
3.1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер ответственности каждого работника организации определяется должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой частью трудового договора.

3.2. Должностные инструкции каждого работника разрабатываются уполномоченными  лицами организации, утверждаются руководителем организации и хранятся в личном деле работника. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы.

3.3. При осуществлении своей трудовой деятельности все Работники организации  имеет право на :
3.3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены  действующим законодательством и настоящими Правилами; 

3.3.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.3.3. Обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

3.3.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
3.3.5. Изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в которую работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для перевода заработной платы Работник обязан сообщить в письменной форме не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное официальное наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием индекса; БИК; ИНН/КПП; корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО получателя.

Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер банковской карты и ФИО держателя карты. Если Работник просит перечислять зарплату на лицевой счет третьего лица, в заявлении нужно указать ФИО лица, которому Работник будет производить выплаты, а также точную сумму, если Работник распорядится перечислять только часть зарплаты другому лицу, и платежные реквизиты.
3.3.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
3.3.7. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда.
3.3.8. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
3.3.9. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
3.3.10. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
3.3.11. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.3.12. Полную информацию об их  персональных данных и  обработке этих данных.
3.3.13. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

3.3.14. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных.
3.3.15. Иные права, предоставленные ему трудовым  законодательством.
3.4. Работники организации  обязуются:
3.4.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника.
3.4.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя.
3.4.3. Соблюдать настоящие  Правила, положения иных локальных нормативных актов организации, приказы руководителя организации. 

3.4.4. Соблюдать трудовую дисциплину.  
3.4.5. Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности.
3.4.6. В установленном порядке проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда.
3.4.7. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами
3.4.8. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников.
3.4.9. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте.

3.4.10.Возместить организации средства, затраченные на обучение и повышение квалификации  в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
3.4.11. Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
3.4.12. Уведомлять  Работодателя в случае обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершении коррупционных правонарушений;

3.4.13. Не разглашать сведения, полученные в силу служебного положения, составляющие служебную тайну, распространение которой может нанести вред Работодателю или другим Работникам.
3.4.14. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов в понимании Антикоррупционной политикой и законодательства РФ.
3.4.15. Повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам).
3.5. Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.
4. Прием на работу, перевод  и увольнение
4.1. При приеме на работу с Работником заключается трудовой договор. 
4.2.  При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю следующие документы: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности ( в том числе в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые,  или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или справка ПФР;

- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, а также иные документы, предусмотренные действующим законодательством;

-  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;
- иные документы ( для мастеров производственного обучения:  водительское удостоверение, медицинская справка).

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.
4.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.
4.4. При заключении  трудового договора  впервые  трудовую книжку и уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляет работодатель.  
4.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица ( с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
4.6. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (мастера производственного обучения).

4.7. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
   4.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем.
   4.9. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  
4.10. При приеме  на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с:

- объемом и содержанием предстоящей работы, условиями труда, системой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

- настоящими Правилами;

-  коллективным договором;

- правилами по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другими правилами охраны труда в организации.
4.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания.

4.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для главных бухгалтеров  - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

4.13. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя.

4.14. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

4.15. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

4.16. Для всех принимаемых на работу лиц, работодатель (или уполномоченное лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда.

Все принимаемые на работу лица, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит работник, на которого приказом работодателя возложены эти обязанности.
Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа, утвержденного работодателем.

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи.

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит  ответственный по охране труда, прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися  опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных актах организации, инструкциях по охране труда.

Инструктажи по охране труда завершается устной проверкой  приобретенных работником знаний и навыков лицом, проводившим инструктаж.

4.17. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей, с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.
4.18. Уполномоченное лицо Организации ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего на основании трудового договора в Организации свыше пяти дней, если работа в организации является для работника основной, за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется. Трудовые книжки и установленные законом сведения о трудовой деятельности хранятся у специалиста Организации, в условиях гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

4.19. Порядок заполнения трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности регламентируется нормативно-правовыми актами Российской Федерации. В трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.

4.20. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника ( далее – сведения о трудовой деятельности) и предоставляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация:

- о Работнике;

- месте его работы;

- его трудовые функции;

- переводах Работника на другую постоянную работу;

- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора;

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.21. Работодатель обязан предоставить Работнику ( за исключением случаев, если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у Работодателе по письменному заявлению работника:

-  на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

- в форме электронного документа, направленном в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя - Levrosto@mail.ru.
Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности:

-в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

- при увольнении в день прекращения трудового договора.

4.22. В случае выявления  Работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

4.23. Прекращение трудового договора осуществляется  по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

4.24. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

4.25. Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдение требований установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ.

4.26. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом организацию письменно не менее чем за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления об увольнении.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

4.27. До истечения срока предупреждения об увольнении  работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

4.28. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по основаниям и правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя ( за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

4.29. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись.

4.30. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением  случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

4.31. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, согласованные с руководителем Организации, обязан  сдать выполненную работу, всю документацию, материалы, созданные в ходе трудовой деятельности; вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей.

4.32. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или  сведения о трудовой деятельности  и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.33. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием, либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием, либо отказом от их получения, Работодатель в этот же день направляет Работнику заверенные сведения по почте заказным письмом.

Со дня направления указанных уведомления или    письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у  данного Работодателя. 

4.34. Запись в трудовую книжку и  внесение информации в сведения о трудовой деятельности  об основании и причине увольнения вносится  в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.
5. Рабочее время 
5.1. В организации устанавливается  пятидневная рабочая неделя с двумя выходными  днями - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет  40 часов в неделю.
5.2. Продолжительность  ежедневной работы составляет 8 часов – с 8.00 часов до 17.00.
5.3. Перерыв для отдыха и питания  устанавливается продолжительностью один час с 12.00 до 13.00. 
5.4. Для женщин в сельской местности устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов с двумя выходными днями - суббота, воскресенье.

5.5. Для мастеров производственного обучения и преподавателей – шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье. Продолжительность ежедневной работы составляет 36 часов в неделю.

5.6.  По желанию Работника и соглашению с Работодателем, Работнику может быть установлен режим неполного рабочего времени (неполный  рабочий  день, неполная рабочая неделя).
5.6.1.  Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе следующим категориям Работников:

- беременным женщинам;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

5.7. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих лиц:

- Работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов;

- Работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов;

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.

5.8. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать 4 часов в день.

Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории Работников.

5.9. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.10. Ночное время – время с 22 часов до 6 утра. Продолжительность работы  в ночное время сокращается на один час без последующей отработки.
5.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

5.12. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником в табеле учета рабочего времени.
6. Время  отдыха
6.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня ;

- ежедневный  отдых;

- выходные дни ;

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) Перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00, продолжительностью один час в течение рабочего дня;

2) Два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) Нерабочие праздничные дни:

- 1, 2, 3, 4, 5, 6  и 8   января - Новогодние каникулы;

- 7 января - Рождество Христово;

- 23 февраля - День защитника Отечества;

- 8 марта - Международный женский день;

- 1 мая - Праздник Весны и Труда;

- 9 мая - День Победы;

- 12 июня - День России;

- 4 ноября - День народного единства.

При совпадении  выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

4) Ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

5) Дополнительные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка.

6.2. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней, мастерам производственного обучения  и преподавателям основной удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

Отпуск председателю МО ДОСААФ России Левокумского района предоставляется председателем Регионального отделения ДОСААФ России СК и оформляется соответствующим приказом.
6.3. Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставлялся. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период времени нетрудоспособности Работника при наличии больничного листа.

6.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

6.5. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается Работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.
6.6. Не позднее 1 декабря каждого года, Работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год непосредственно секретарю (специалисту), Определив дату и месяц отпуска, для составления графика отпусков. 
6.7. График отпусков утверждается Работодателем  не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две недели до его начала.

6.8. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.
6.9. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 
6.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией.

6.11. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия и  оформляется соответствующим приказом. Неиспользованная в связи 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.

6.12. Запретить предоставление отпуска только на выходные дни. Отпуск работника не должен совпадать по продолжительности с выходными днями. В него должен входить хотя бы один рабочий день.

6.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного заявления работника и оформляется приказом руководителя Организации.
6.13.1. Работодатель  на основании письменного заявления Работника предоставляет отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

 - работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

- Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).

6.14. При увольнении, Работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.
7. Особенности регулирования труда работников     предпенсионного возраста
7.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно.
С января 2019 года женщины выходят на пенсию в 60 лет, мужчины – в 65 лет. По общему правилу у женщины предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин – с 60 лет.

Работники, которые  согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по старости в 2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п.3 ст.10 Закона от 03.10.2018 № 350-ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который продлится 9 лет: с 2019-го по 2027-й.

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста – в 57 лет. Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года.

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный возраст начнется в 51. 

Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 лет, а предпенсионный возраст начнется в 45. 

7.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста Работник может с помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде.

7.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений Работник предпенсионного возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для Работника срок, а режим рабочего времени и времени отдыха, в том числе продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, Работодатель устанавливает с учетом пожеланий Работника и условий работы.

При работе на условиях неполного рабочего времени труд Работника оплачивается пропорционально отработанному им времени или в завис мости от выполненного им  объема работ.

7.4. Работодатель по письменному заявлению Работника предпенсионного возраста предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в году.

8. Оплата труда

 8.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада, (тарифной ставки.)
Размер должностного оклада (тарифной ставки)  устанавливается на основании штатного расписанияОрганизации. Расчёт работникам Организации: преподавателю, мастерам производственного обучения, сторожам, производится согласно отработанному времени в часах. 

8.2. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации заработная плата  выплачивается Работнику не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский счет Работнику. За первую  половину месяца заработная плата выплачивается 25-го числа текущего месяца пропорционально отработанному времени; за  вторую половину месяца – 10 числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с Работником.

При условии изменения зарплатного банка, Работник обязан в письменной форме предупредить Работодателя о смене банковских реквизитов за 15 календарных дней со дня выплаты  заработной платы.

При условии отсутствия банковского счета Работника, либо при невозможности сделать перечисления по каким-либо объективным обстоятельствам, Работнику выплачивается заработная плата путем выдачи наличных денежных средств в кассе Организации.

Из суммы аванса  НДФЛ  не удерживается. ( согласно письма Минфина от 13.02.2019 г. № 03-04-06/8932). 

Работодатель в письменной форме извещает каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях производимых удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

8.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня..

 Оплата отпуска производится за три рабочих дня до ухода на отдых. 
8.4. Премирование по итогам работы Организации за год и поквартально выплачивается в соответствии с Положением об осуществлении выплат стимулирующего характера за интенсивность и высокие результаты работы, премиальных выплат .
8.5. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.

8.6. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат материального стимулирования труда за учетный период отработанного работниками рабочего времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным приказом руководителя Организации.

8.7. Удержания из заработной платы работника производится в случаях и в размерах, предусмотренных трудовым договором и федеральными законами РФ.

8.8. Установить порядок начисления детских пособий.

Пособия по беременности и родам, единовременное за постановку на учет в ранние сроки беременности, единовременное при рождении ребенка, ежемесячное по уходу за ребенком до полутора лет – начисляется на карту «Мир».

8.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.  Дисциплина  труда
9.1. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих трудовых обязанностей и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения Работников:

- объявление Благодарности Председателя ДОСААФ России;

- объявление Благодарности Председателя РО ДОСААФ России СК;

- награждение Грамотой ДОСААФ России;

- награждение медалью «Первый трижды герой Советского Союза А.И. Покрышкин»;

- награждение почетным знаком «Почетный член ДОСААФ России»;

- награждение орденом «За заслуги»;

- объявление благодарности Председателя МО ДОСААФ России Левокумского района СК;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой.

Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате труда.

Поощрения оформляются приказом  (распоряжении) руководителя организации с указанием вида поощрения и его основания, затем доводятся до сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку работника и (или)  сведения о трудовой деятельности.
9.2. За совершение дисциплинарного правонарушения, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

9.3. Применение иных дисциплинарных взысканий не допускается.
9.4. При  наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного правонарушения и обстоятельства, при которых работник его совершил, предшествующее поведение работника и его отношение к труду.

9.5. За дисциплинарное правонарушение, который работник совершил впервые, желательно ограничиться замечанием. Если работник  совершил повторное нарушение, работодатель может объявить ему замечание или выговор.

Если работник в третий раз совершил дисциплинарное правонарушение, работодатель имеет право расторгнуть с ним трудовой договор по инициативе работодателя. Применить этот вид дисциплинарного взыскания работодатель вправе, если у работника есть не снятое дисциплинарное взыскание.

9.6. Если работник совершил грубое нарушение, работодатель имеет право сразу расторгнуть с ним трудовой договор по основанию, которое предусматривает Трудовой кодекс Российской Федерации.
9.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель  должен затребовать от работника  письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление  работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

9.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения правонарушения, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

9.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения правонарушения, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности  - позднее двух лет со дня его совершения.

9.10. За каждый дисциплинарное правонарушение может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
9.11. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется  работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа Работника ознакомиться с указанным приказом (распоряжением),  составляется соответствующий акт.

9.12. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию Работник не совершил нового правонарушения. 
9.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в пункте 9.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются.

10.  Материальная ответственность

10.1. Одна из сторон трудового договора (работник или организация), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами Российской Федерации.  

10.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться материальная ответственность сторон.

10.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ и иными федеральными законами.

11.  Диспансеризация
11.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения.
11.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по старости, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством  в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два  рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
11.3.  Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления. Заявление подается на согласование непосредственно руководителю. Согласованное заявление подают в отдел кадров. 
11.4. Результаты рассмотрения заявления руководитель оформляет в виде резолюции на заявлении.

11.5. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники.

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 9 настоящих Правил.

12. Техника безопасности и производственная санитария
12.1. Работник должен соблюдать установленные Работодателем требования:

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование Работодателя;

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; 

в) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

г) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

д) перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, Работник   должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

12.2. Запрещается:
- Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику, предоставленные работодателем для выполнения должностных обязанностей;

 -  В период рабочего времени  вести личные телефонные разговоры,  читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности;

- Пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры;

- Курить на рабочих местах;

- Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

12.3. Каждый работник организации обязан использовать все средства индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать   правила техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.

13. Социальные гарантии
13.1.  Гарантии правовой и социальной защиты работников организации устанавливаются законодательством Российской Федерации.

13.2.  Работодатель по согласованию с трудовым коллективом и с учетом и возможностей организации:

- оказывает материальную помощь:

а/ в связи с рождением ребенка;

б/ в связи со смертью близких родственников(супруг, дети, родители);

13.3. Работодатель предоставляет отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику, по его заявлению, который оформляется приказом.

13.4. Работодатель оказывает материальную помощь работникам к отпуску в размере одно- двух окладов по должности в год при наличии денежных средств. 

14. Заключительные положения

 14.1. Работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора под подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка, который является неотъемлемой частью Правил. 

14.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются руководителем организации. С изменениями и дополнениями, внесенные в Правила, работники должны быть ознакомлены под подпись в Листе ознакомления работников с Правила внутреннего трудового распорядка, который является неотъемлемой частью Правил.  
14.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью Работников в организации, но не нашедшие отражения в  настоящих Правилах,  подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах организации. 









Приложение
к Правила внутреннего трудового распорядка МО ДОСААФ России Левокумского района Ставропольского края 

от «____»______________________________20____ г.
ЛИСТ  ОЗНАКОМЛЕНИЯ
с  Правилами внутреннего трудового распорядка в новой редакции
1. Барыбина Е.Ф.

 /______________/ «____» __________ 20____г.
2. Воробьев А.А.

 /______________/ «____» __________ 20____г.
3. Жуков Ю.М.

/______________/ «____» __________ 20____г.
4. Зурман А.Ф.

 /______________/ «____» __________ 20____г.
5. Казаркин Н.В.

 /______________/ «____» __________ 20____г.
6.  Осмаковский П.И.
/______________/ «____» __________ 20____г.

7.  Остриков В.А.

 /______________/ «____» __________ 20____г.

8.  Пушечкин И.Л.

 /______________/ «____» __________ 20____г.

9.  Райзвих Н.А.

 /______________/ «____» __________ 20____г.
10. Симоненко Н.Ф. 

/______________/ «____» __________ 20____г.

11.  Симоненко В.В.

 /______________/ «____» __________ 20____г.

12.  Райзвих А.Р.

/______________/ «____» __________ 20____г.

13.  _________________________
/______________/ «____» __________ 20____г.

14.   ________________________    /______________/ «____» __________ 20____г.

15. ____________________
_______ /______________/ «____» __________ 20____г.

16.__________________________ 
/______________/ «____» __________ 20____г.

17.__________________________
 /______________/ «____» __________ 20____г.

В настоящих Правилах пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью   _________________________________________________________________________________________________
Председатель _______________________________ В.В. Марченко

«____»______________________20______ г.[image: image1.png]
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