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L ОБЩИЕ ПОЛОХtЕНИЯ

1,1. ГIравила внутреннеготр_Yдового распорядка (далее- Правила) иNtеют целью

регулировани9 трудовых отношенрtй, _yстановление трудового распорядка,

укрепление тру/{овой дл{сциплинь], улучшение организации труда, рационалъное

I'Iспользование рабочего времени.
\.2. Правила внутре}{него рас1rорядка обязательны для всех работников

организаЦии и сOоТветствYюТ деr{ствуЮrцему Трудовому Колексу РФ,

u.ПоРЯДоКПРИЕМлИУВоЛъНЕНИЯРлБоТНИКоВ

2.|. Рабочие и служаrцие реализуют свое право на труд IIутем заI0,1ючения

трудового договора с работодате,llеtt,т,

2.2. При заключении трудового договора работник предоставjrяет

рукоВоДиТелЮкоГlииДокУМенТоВ'аПреДосТаВлениеМПоДЛинникоВ:
- паспорт;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- индивидуальный номер на-цогоплателъrцика;

- док.Yмен,t воинского учета (для военнообязанных):
- доку}.{ен.г об образовании о квалификации или наличии сIlециальных знании

tlри поступлении на рабоrу, требующую сшециальных знаний или специальной

подготовки.
- личная х.{едицинская кних(ка (социальньiй рабоr:ник, заведующийr

oTjleneHиeM):
- сilравка об отсут,ствии судимости (.для социri]'IЬнЬlх работников);
2.З. Гtри приеме на рабоц, руItоводитель обязан:

- ознакомить работника с действуюшими Прави;rами внутреннего трудового

распорядка" с лолжrrостныл,tи обязанностями, оплатой труда, Кодексоп,t этики и

служебного поведения работников дI-Iосон <радуга>>, специальнсlй оценкой

условий труда.
- провес.rи инструк,гаж ло охране труда ц технике безопасности,

производственной санитарии, противопоя{арной безопасности.

прием rla работу оформляется приказом по учреждению,
2.4. Работники В сл,чt{ае ,чвоJIьнения обязаны предупреди,гЬ об ЭТо\,{

руководL{теля В IIисьменноri форп.ле не позднее) чем за две неделII.

В случаях. когда заявление об увольнении по собственнOму я(еланиIо

обусловлено невозможностью продолжения работником работы (зачиоление в

образовательное заведение! выход на пенсию) руководитель организаци1{ расторгает

труловой договор в срок, о котором гiрсс,lт работник,
Кроме того. в соответствии со статьями'71^292.296 тк рФ работниКи в tIериоД

испытанИя прИ llриеме на работУ, работниКи, заключившие Тудовой договOр Еа срок

до трех месяцеts, вправе расторгнуть трудовой договор по собственной иt{ициативе,

предуr1редив работодателя ts письменном виде за три календарных дня.

по истечении срока гrредупреждения об увольнеFIии, работнлrк имеет право

прекратиТь работу. В последНий денЬ работы руководит,ель обязан выдать работнику
трудовую книжку.

!нем уволънения считается последний день работы. Прекращение трудового

договора оформляется приказоN,{ flo учреждению. Записи о причинах увоJIьнения в

трудовую книжку должны lrроизводиться в точнол,I соответствии с форшr.vлировкой



действующего законOдателъства и с ссылкой на соответствуюшую статью, п_vнкт Тк
РФ или иного закона.

2.5. Расторжение тр},довOго договора по инициативе руководитепя не

допускается без предварительного согJIасования с cotseToN,I трудового коллектива. за

1.Iскл ючением с"цучаев, Iiреду смотр енных Труловым Кодексол,l.

ilI. основныЕ прлвл и оБязлнности рлБотников

3. 1, Работники обязаны:
- соблю.цать ГIравила внутреннего трудового распорядка,
- качестВеI{но. добросоВестнО И ответственнrr испол}U{тъ cBol,{ ,грудOвьlе

обязанности в соответствии с должностной инструкцией и трудовьiм договором;
- соблюдатЬ норп{Ы служебной" лрофессиона"чьной этrlки" ч,vвство такта,

конфиденциальность информации;
- проявлять корректность, внимательность lI ува}кит,ельность в обrцении с

tlенсионерами" сотруд}iикаN{и l-{eHTpa и представlшеjIяI\.{и Др_угих организацийr,

- не исполъзовать свое служебное положение при решении tsопросов личного

характера;
- соблюдать трудовую дисциплину'
- выполнять установJIенньlе HopМbi трула;
- соблюдать ýормы" правиjrа и инструкции по охране труда, гlроизводственной

санитарии, прави;rа прот}lвопожарной безопасности;
- бережно относиться к иNlуществу организации и др_угих работников;
- незамедлитеJlьно сообщить руководителю или неfiосредствеFIном.Y

рчководителю о возникновении ситуаLIии. rrредставляюrцей угрозу жI{зни и здороRью

людей. сохранностr1 имушества организации,
- изучаТь весЬ объешt нормативных документов, соответствуюIцих

квалrrфикации, профессии, должности и вьiполняемой работе;
- в установленные сроки и ts установленных объемах, каждый работник обязан

fiроходить очередное переобучение и инструктаж по ТБ. а также медицинское

освидетельствование (один раз в год).
3.2. Работники ип,{еют право на:

- заклIочение, изменение и расторжение трудового договора в Irорядке

установленнь]м Трудовым кодексом РФ;
- предоставление епау работы, обус;rовленной трудовым договором;
- рабочее N{ecTo, соответствующее государственным норN{ативIiьlм

требованиям oxpaнbi труда и условиям, предусмотренным коллективнып{ логOвором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии

со овоей квалификацией, сложностью и интенсрItsностью труда, колиtIествоМ И

качеством выполняемой работы ;

- отдых, обеспечиваемый установлением норлtальной продOлжительности

рабочегО вреN,Iсни, гlредостаВ,rениеМ еiltеI{еДеЛьныХ выходных дней. нерабоT r,lх

праздничных лней. оплачиваеN,tых е}кегодных отпусков;
- 11олную достоверную информацию об условиях трула и требованиях охраны

труда на рабочем месте;
- профессиональную подготоtsку, fiереподготовку и ftовыtilение своей

квалифлrкации;
- защиту свс}их трудовых прав, свобод и законных интересоВ всемИ не

запреп_lенными законоj\{ способами ;



- обязательное социztJIьное, медицинское и шенсионное страхование.

IИ ОСНОВНЫЕ ПРЛВЛ И ОБЯЗЛННОСТИ АДМИНИСТРЛЦИИ ЛНОСОН
KPAЩYTA>

4. 1. Администрация орга}{изации обязана:
- соблюлать трудовое законодательство и иные нормативные гiравовые акты,

содеря(ащие н(рмы трудового права;
- предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обесгlе.lить безопасность труда и условия, отвечаюrцltе требованиям охраны и

гигиены труда;
- обеспечить работников оборулование_},1] инструментаN{и, техни.lеской

документацией и иными средствами. необходимыми /1ля исIIо;Iнения иMLI труlIовых
обязаннос"гей;

- выfIлачивать работникам заработную плагу в установленные сроки;
- своевременно выполнять IIредIIисание государственных надзорнъiх и

контрольных органов,
- рассматривать представлен}Iя совета трудового коллектива о выявленных

нарушениях законов;
- осушествлять обязательное социальное, медицинское и пеllсионное

страхование работников :

- обеспе.lивать бытовые н,чжды работников, связанные с }Iсполýением ими
трудовъ]х обязанностей.

4.2. АдминистраI{ия организации I{MeeT право:
- заIсцючать, изменять и расторгать труi{овые договоры с работниками в

порядке. установленнол,{ Трудовьiь.т кодексом РФ:
- заключа,гь коллективные договора;
- пооrцрять работников за эффектлrвный добросовестнъiй трул;
- требовать от работников исполнения иý,Iи должностных обязанностей и

бережного отноIшения к имуществу работtrдателя;
- привлекать работников к дисциrrrrинарной ответственности;
- принимать локальные нормативные акты.

И РЕ}ItИМ РЛБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХЛ

5.1 . fi;tя работников Аппара"га управления организации. отде.:tений соtlиfulьного
обслуживания на доN{у. устанавливается пяти;Jневная рабочая FIедеJIя с 08.00 час. дt)
17,00 час, выходные дни - суббота и воскресенье. Работникам предоставляется
перерыв для отдыха и питания гIродоiIжительностью 1 час, с 12.00 часов до 12,45
часов.

5 . 2 . С о краlценная fiродолжител ьность рабочегсl вре I\{ени :

. для работнlтков. явjlяюtцихся инваJ,Iидамлr I i,тли iI грчпttы бо"цее З5 часов в
неделю;

Предоставление 0тпусков

Работникам организацилI rrредоставjlяIотся е}itегодньiе опJIачиваемые оl]1уска с
сохраЕениепл заработной платы, проj{олжительностью 28 календарньж дtлей, согласно
график1, отпчсков, утвержденному директором АНОСОН <Радуга)) гlо согласованиIо



с сOветоМ трудового коллектиВа не позДнее, чеМ за две недели до настуIlлениякалендарнOГо года.
Ежегодный оuлачиваепrый ОТпllgб может быть rrродлен в случае временнойнетрудоспособности работника. наступивurей во вреп,{я отIIуска.
РаботнрtК, осущеСтвляюrций уход за дarr*rп-"оtвалидами л., достиженияребенкопl возраста i8 лет. имеет право на предоставление ея(егодноI,о оплачивасмогоотгIуска по их желанию в улобное для Hrlx время.
работник, осуществляющий уход .ъ детьми-инвацидами, имеет право начетыре дополн}lтельных выход}lых в ý,тесяtI до достижения ребенком возрас1а i8 леr:.уволенным работникам выплачив ается денежная комllенса..ия за tsсенеиспользованные дни отпуска.
отпуска без сохранения заработной платы rrредоставляются работнику посемейным обстоятельствам и другиj\,{ увilitительнъ]N,{ причинап,{. продо-чяtительность

I-{x определяетсЯ по соглашению между работником и рабоrодuraп.*.На основании письменного заявления работника предоставляется отпуск безсохраF{ения заработной платы :

а) опекунам * до 14 календарных дней в году;
б) работаюtциМ пенсионераý,{ пО старостИ (по возрасту) - до 14 каJtендарных

дней в году;
в) работаюшlим инвалидам - до 60 календарных днеli в годY:
г) работr-iикам в случаях рожден'lя ребенка, регистрации брака. смерти близкl.tх

родственников - до 5 капендарных дней.

Время проведения планерок для
социальных работников и заведующего отдеJrением социального обслуживанияна дому:

каждый четверг месяца в 8:З0

УТ. ЗЛРЛБОТНЛJI ПЛЛТЛ

Заработная плата рабо,гникашт AIiOCOH <РадугаD выплачI,{вается 2 разав &{есяt{5 и 2а числа.
при совtтадении дня выллать{ с выходным или rrраздничным нерабочип4 днем.выплата IIроrrзводится накануЕlе эт.Oго дня.

WI пооIцрЕния зл успЕхи в рлБотЕ
За добросовестное выполнение .грудOвых обязанностей, повышениегIроизводите"цьности труда, проДопжI{тельную и

лостижения в работе. руководителеN,{ применяются
- объявление благодарности;
- выдача премии;
* на|раждение ценным подаркол,I;
- награждение грамотой;
- благодарстtsенными письN{аN{и.

безуriречную рабо.r1,, за l{р,чгие
с.j-Iедующие поощрения :



flопускается одновреý4енно HecKojIbKo
денея(ных средств в учреждении):

ВИДОв поощрения (при наличии

WП. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗЛ НЛРУIIIЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИЛЛИНЫ
8,1, За совершение дисциплинарного проступка, то ес'ь не исполнение илиненадj]еж?щее исшолнение работником по его вине} возлоя(енных на него трудовыхобязаннос,геli, PУI.OBO,.}ITe;]b орган!rзациИ имееТ правО примени'ъ следуюtциедисциплиfi ар нь{е взыскания :

- зад,,IеLIание:

- выI.овор;
_ уtsоJlьнение по соответствуюrцим основанI.tям.
,Що гrриltененIш ДисциIIJII,iнарного взыскания работодатель дол}кен затребоватьof' работника письменное объяснеttие. ЕслИ пО истечениИ дRух рабо.rrтх днейуказанное объяснение работникоlчt не представлено) то составляет,сясоOтве,гствуюrций акт.
не предоставление работником объяснения }{е является препятствием дляприменения дисциплинарного взыOкания.
Прil наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тя,,tестьсоверI',енного пpocTyITKa и обстоятеjIьства, при которых он был ссlвершtен.Приказ р},ководителя о при'Iенении дисциП,IинарноГо взыскания объявляетсяработник}, под расписку.

за: 
8,2, Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания п{ожет быть применено

, FtеоднОкратное не,IспOllttение рабо,гником без 1,ваяtитеJIъных причин 
'рудовыхобязанностей, если он имеет Дисциrrлl1нарное взьiскание;, однокРатное грубое нарушение работником трудовых обязалrностей;о прогул (отсl,тствия на рабочем месте без уважителъных причин более 4-х часовГIОflРЯ;], В ТеЧе}tие рабочего лня);

, появление на работе в состоя}iии алкогольFtого" нrlркотическог0 иллt инOготоксического опьянения.

u.оr.п*i".За 
каяслый дисцtтп;tинарный проступок применяется одно дисцl.{плинарное

8,4, Работники" являюlциеся на работу в состояниl1 алкогольного-наркотического рtл-t,' иного токсического опьяненIU{ к работ,е }{е допускu;;;;."""l]Ul 
L,,

Рабочим И СЛJ-ЖаП{иN{ совершивiпиNI прогYл без уваlкительных iIричин, считатьэтот день нерабочим днем.
8,5, Если в теLIение года со дня прид,rенения дисциплинарного взысканияработник не будет подвергнут новому дисцигIлинарному взьiсканию. то он считаетсяне имеюrцим дисц}tплинарного взыскания.

IX. злклюqитЕльныЕ полохtЕния
Настояп{ие г{равиJIа обязателъны для каждого работт.tика двтономнойнекоммерческой организацрIи соцrlального обслуrкивания населенI4я <Радуга>.Неис'олнеltие требований настояIци" 

"euur",вJIяется грубейrшим нарушением

ix!.Т#;Ъ." 
ВЛеЧеТ ДИсциплинарное взыскание. предусмотренное трудовьiм


