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Правъutа внуmреннеzо
mруdовоео распоряdка

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются
локальным нормативным актом Автономной некоммерческой организации
дополнительного профессионального образования <<УчебныЙ центр (МАЭБ)
(далее АНО ЛIО (УЦ (МАЭБ)), репIаментирующим в соответствии с
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема,

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственностъ сторон
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам
N{еры IIоощрения и взыскания, а также иные вопросы реryлирования трудовых
отношений в АНО ДПО (УЦ кМАЭБ>.

1.2. Основные термины и определения:
L2.|. Работник - физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых

отношен иях а Работодателем.
I.2.2. Работодатель - ОрганизациrI в лице ,Щиректора.
\.2.3. Администрация должностные лица, уполномоченные

представители Работодателя, выполняющие от его имени функции управления, в
частности в сфере трудовых отношений.

|.2.4. Щисциплина труда * обязательное для всех Работников подчинение
нормам поведениrI, определенным в соответствии с настоящими Правилами,
трудовым договором, должностными инструкциями, другими локальными
нормативными актами АНО ЛIО (УЦ (МАЭБ).

2. Прием на рабоry и увольнение

2.1. Прием на рабоry в АНО ШIО (УЦ (МАЭБ) производится на основании
закJIюченного трудового договора.

2.2.При закJIючении трудового договора Работодатель обязан потребовать от
поступающего:

r паспорт или иной документ, удостоверяющий личностъ;
r документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуutпьного

персонифицированного учета, в том числе в форме электронЕого документ4 либо
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, За

искJIючением сJIучаев, когда труловой договор закJIючаеra" Ъ.r"р""ra ;

r трудовую книжку иlили сведениrI о трудовой деятельности, за
искJIючением случаев, когда трудовой договор закJIючается впервые или рабОтник
IIоступает на рабоry на усJIовиях совместительства. В случае если нОвЫЙ

сотрудник ранее отк€tзttлся от ведения бумажной трудовой книжки и преДъЯвиЛ

только сведения о работе по форме СТ.Щ-Р иlили СТД-ПФР, но информации в

данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начислениrI

пособий, специztJIист по кадрам вправе запроситъ у сотрудника бУмаЖнУЮ

трудовую книжку, чтобы поJIучить эry информацию.
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2.3. Работникам, которые устроятся в АНО ДIО (УЦ (МАЭБ) после 31
Декабря 2020 года и для них это будет первое место работы, работодатель новую
бумажную трудовую книжку заводить не будет.

Прием на рабоry в АНО ШО (УЦ (МАЭБ) осуществJuIется, как правило, с
прохождением срока испытаниrI продолжителъностью до трех месяцев.

,.Щля директора и его заместителей, главного бухга;lтера и его заместителей,
руководителей структурных подр€вделений АНО ДДО (УЦ ((МАЭБ> срок
исtIытания может бытъ установлен до шести месяцев.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности
работника и другие периоды, когда он фактически oTcyTcTBoB€LJI на работе.

Условие об испытании должно быть прямо ук€вано в трудовом договоре.
Прием на рабоry оформляется прик.lзом, который объявляется работнику под

подrrись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.З.При посryплении работника на рабоry или переводе его в установленном

порядке на друryю рабоry работодатель обязан:
l ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда,

р€въяснить сотрудник его права и обязанности;
r 0знакомить с настоящими Правилами и другими локaпъными

нормативными актами;
r провести инструктаж по технике безопасности, производственной

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по
обязанности сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну
организации,и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по
основаниям, предусмотренным трудовым законодателъством РФ.

Работник имеет право расторгнутъ трудовой договор, заключенный на
неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две
Еедели. По истечении указанного срока предупреждениrI об увольнении
сотрудник вправе прекратить рабоry, а работодатель обязан выдать ему трудовую
книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор
может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

Срочный трудовой договор может быть расторгЕут по инициативе

работника, по соглашению сторон и иным основани.liм, предусмотренным
Трудовым кодексом РФ.

Прекращение трудового договора оформляется прик€вом по АНО ДIО (УЦ
(МАЭБ).

,Щнем увольнения считается последний день работы, за искJIючением сJryчаев,
когда сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым
законодательством сохранrIлось место работы (должность).
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3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности
работников

3.1. С 1 января 2020 года АнО дщО (УЦ (МАЭБ) в электронном виде ведет
и предоставJIяет в Пенсионный фо"д России сведениrI о трудовоЙ деятельности
каждогО работниКа. Сведения вкJIючают в себя данные о месте работы, трудовой
фу"*ц"", датах приема на рабоry, постоянных переводах, основаниrIх и причиЕЕlх
расторжения договора с работниками, а также Другие необходимые сведения.

З.2. Работники АнО дщО (УЦ (МАЭБ>, которые отвечают за ведение и
uредоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности
работников, н€}значаются rrриказом работодателя. Указанные в прик€ве работники
доJIжны быть ознакомлены с ним под подписъ.

3.3. Сведения о трудовой деятелъности за отчетный месяц передаются в
Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца
приходиТся на выходнОiтили нерабочиЙ праздничный день, днем окончаниrI срока
считается ближайший следующий за ним рабочий денъ.

3.4. РабОтодателЬ обязан предоставитъ работнику сведениrI о трудовой
деятельности за период работы в организации способом, указанном в зЕUIвлении
работника:

. на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

.в форме электронного документq подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписъю (в случае ее наличия
у работодателя).

Сведения о трудовой деятелъЕости предоставляются:
о В Период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого

з€UIвления;
. ПРИ УВОЛЬНеНИИ- В ДеНЬ ПРеКРаЩеНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРа.
3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности

У РабОТОДаТеJuI может быть подано в письменном виде или направлено
на электронную почту работодателя info@maeb.ru. При использовании
ЭЛеКТРОННОЙ Почты работодателя работник направJrяет отсканированное
заявление, в котором содержится:

о ноимонование работодателя; ..

о щолжностное лицо, на имrI которого направлено з€швление (директор);
.просьба онаправлении вформе электронного документа сведений

о трудовой деятельности у работодателя;
. адрес электронной почты работника;

собственноручн€tя rrодпись работника;
о Щ?ТО НаПИСаНИjI ЗаЯВЛеНИЯ.
3.5. В случае, когда в день прекращениrI трудового договора выдать

работнику сведения о трудовоЙ деятельности невозможно в связи с его
отсутствием либо отк€Lзом от их полr{ения, работодатель направJUtет работнику
lD( по почте зак€вным llисьмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим
образом.
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4. Основные права, обязанности и ответственность работников

4.1. Работник имеет право на:

r предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
r рабочее место, соответствующее условиrIм, предусмотренным

государ ственными стандартами организа ции и безопасности труда ;

r своевременную и в IIолном объеме выплату зарплаты в соответствии со
своеЙ ква-гrификациеiт,, сложностью труда, количеством и качеством выполненноЙ
работы;. отдых, обесгrечиваемыЙ установлением нормальноЙ продолжительности
рабочего времени, предоставлением еженедельньIх выходных дней, нерабочих
црtвдничных дней, оплачиваемых ежегодных отrтусков ;

r полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте;

. профессионaльную подготовку, переподготовку и повышение своей
lвалификации в порядке, установленном законодательством РФ;

. участие в управлении организацией в предусмотреннъж
зiлконодательством РФ формах;

r ведение коллективных IIереговоров и закJIючение коллективньIх договоров
и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коJIлективного договора, соглаш9ний;

r защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не,
запрещенными законом способами;

r возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовьIх
обязанностей, и компенсацию мор€tльного вреда в порядке, установленном
законодательством РФ;

. обязательное соци€lJIъное страхование в сJIучаях, предусмотренных
законодательством РФ.

4.2.Работники АНО ДПО (УЦ (МАЭБ) должны:
. добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и

точно выполнять всю порученную рабоry, не доttускать нарушений срока
выполнения заданий, использовать все рабочее время по н€вначениЮ,
воздерживатъся от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых
обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правил трудового распоряДка;

r улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и
культурный уровень, заниматься самообразованием;

r поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и

.]ругих помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документоВ и
}1атериальных цеЕностей, соблюдать порядок делопроизводства;

. эффективно использовать персонапьные компъютеры, оргтехнику и Другое
оборудование, экономно и рацион€Lльно расходовать матери€tлы и энергиЮ,
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ИНВеНТаРЬ И ДРУГИе МаТериаIIъные ресурсы, бережно относиться к имуществу
работодателя;

r соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда,
ПIЮИЗВОДСТВеННУЮ СаниТарию правила противопожарноЙ безопасности;l не рaвглашать как в России, так и за рубежом сведениrI, поJý/ченные в сиJry
сJryжебного положениrI и составляющие коммерческую (служебную) тайну,
РаСПРОСТранение котороЙ может нанести вред работодателю и (или) другим
работникам;

r выполIUIть иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством РФ.

4.З. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей
СПеци€tПЬности, ква;lификации, должности, определяется трудовым договором и
("rr") должностной инструкцией.

4.4. Работник обязан возместить работодатеJIю причиненный ему прямой
деЙствительныЙ ущерб. Неполryченные доходы (угryщенн€ul выгода) взысканию с
работника не подлежат.

Работник несет материaпьную ответственность как за прямой
ДеЙСТВиТелъныЙ ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за
УЩеРб, ВоЗникший у работодатеJuI в результате возмещения им ущерба иным
лшIам.

5. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
r закJIючать, изменять и расторгатъ трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиrгх, которые установлены законодатепьством РФ;
r вести коллективные переговоры и закJIючать коллективные договоры;
r поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
' требовать от сотрудников исполнениrI ими трудовьгх обязанностеЙ и

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников,
собrподения Правил трудового расrrорядка АНО ДIО (УЦ <<МАЭБ>>;

r привлекать сотрудников к дисциплинарной и материЕLльной
ответственности в порядке, установленном законодательств.ом РФ;

r принимать лок€tльные нормативные акты; '-

r создавать объединения работодателей в цеJuж представительства и защиты
своих интересов и вступать в них.

4.2. Р аботодатель обязан:

. соблюдать законодательство о труде, лок€tльные нормативные акты,
условиlI трудовых договоров;r предоставлять работникам рабоry, обусловленную трудовым договором;
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r правильнО организовыватъ Труд работников на закрепленньIх за ними
рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой,
создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по
ОХРаНе ТРУДа (Техникебезопасности, санитарным нормам, противопожарным
правилам);

' ОбеСПеЧИВаТь строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени,
црименrIть меры воздействиrI к нарушителям трудовой дисциплины;

' соблюдать оговоренные В трудовом договоре, Положении об оплате труда
п Положении о премировании условиrI оплаты труда, выдавать зарплату не реже
чем два рЕва в месяц.

ЗаРаботная плата за первую половину месяца выплачивается 28-го числа
кa)кдого месяца, а заработн€ш плата за вторую половину месяца выплачивается
l3-ГО ЧИСЛа каждого месяца, следующего за расчетным. В случаях, когда
},квЕtнные числа приходятся на выходные или прzвдничные дни, дшIми выплаты
{врIшаты следует считать рабочие ' Дни, непосредственно предшествующие
вьD(одIым (праздничным) дням;

' способствовать повышению ква_пификации работников и
совершенствованию их профессион€[льных навыков tryтем направления на курсы
п тенинги;

, обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими
трудовьIх обязанностей ;

r осуществлятъ обязательное соци€lJIьное страхование сотрудников в
порядке,

установленном федеральными законами;
' выполIUIть иные обязанности, предусмотренные трудовым

законодательством РФ.

б. Материальная ответственность работодателя перед работником

6.1. Материальнzш ответственность работодателя наступает в случае
ПРИrмнения Ущерба работниrсу в результате виновного гIротивоправного
ПоВеДения (деЙствиЙ или бездеЙст"-), если иное не пре,дусмотрено Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законами

6.2. Работодатель обязан возместить работнику не полrIенный им заработЬк
Во всех сJIуч€tях незаконного лишения работника возможности трудиться.

6.3. Работодателъ, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает
ЭТоТ Ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисJuIется по рыночным ценам,
деЙствующим на денъ возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может
быть возмещен в натуре.

6.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты,
оIшаты отttуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся
сотрудниrсу, работодатель обязан выплатитъ их с уплатой процентов (денежной
компенсации) в рzlз}ilере не ниже 1/150 деЙствующеЙ в это время кJIючевоЙ ставки
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щентрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый денъ задержки
ЕатIин€Ш сО следующегО днЯ после установЛенного срока выплаты по день
факгического расчета включительно.

6.5. МорaлЬный вред, причиненный работнику неправомерными действиями
ЕJIи бездеЙствием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в
РаЗмерах, определяемых соглашением сотрудника и работодатеJuI или судом.

7. Режим рабочего времени и времеци отдыха

7 .l. В АНО ДIО (УЦ (МАЭБ> устанавливается пятидневная рабочая
ЕеДеJIЯ ПРОДОЛЖИТельностью 40 часов с двумя вьIходными днями (суббота и
воскресенье).

Время начала работы- 9:00. Время окончаниrt работы- 18:00. Обеденный
пqрерыв - один час (в период с 12:00 до 15:00).

По приказу работодатеJuI при н€lличии производственной необходимости,
{Io СJryжебноЙ записке заместитеJuI директора или нач€шъников отдела,
оогласованной с работником, к отдельным сотрудникам может применrIться
с}ъцд{рованный учет рабочего времени, с тем чтобы продолжительность рабочего
ВРеМеНИ За )ЧетныЙ период (квартал) не превышала норм€tльного числа рабочих
lиrcов.

По приказу руководитеJUI Ано шо (УЦ (МАЭБ>) при нЕtлиIIии
ПРОИЗВОДСТвенноЙ необходимости, по служебноЙ записке заместителя директора
ЕЛИ начЕLIIьников отдела, согласованной с работником, отдельные работники
ШОГУг эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовъtх функций
ЗаЦРеДеЛаМи , УсТаНовленноЙ для них продолжительности рабочего
Ц)емени (ненормированныЙ рабочиЙ день). Перечень должностей работников, дJuI
КОюрЬD( может быть установлен ненормированныЙ рабочиЙ день утверждается
Работодателем. Ненормированный рабочий денъ не устанавливается дJIя
работников, которым установлен неполный рабочий день.

По желанию работника и согласованию с работодателем работнику может
бьгьустановлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день,
ЕеПоJIнЕuI рабочая неделя). При этом неrrолныЙ рабочиЙ день может быть р€lзделен
на части с учетом пожеланий работникаи производственных целей.

Пр" установлении неполного рабочего времени беРеменным женщинам,
ОдЕому из родителеЙ (опекуну, поrrечителю) ребенка в возрасте до L4 лiет
(ребенка-инв€tJlида в возрасте до 18 лет) или работнику, который ухаживает за
бо-гьrшм членом семьи, время нач€UIа, окончания работы, а также перерывов в

работе устанавливается с учетом rrожеланий работника.
7 .2. НакаЕуне нерабочих пр€tздничньtх дней продолжительность рабочего дшI

соцрапIается на один час.
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Нерабочими пр€tздЕичными днями в Российской Федерации являются:

. 1-6 и 8 января * новогодние каникулы;

. 7 января - Рождество Христово;

.23 феврutJul -,Щень защитника отечества;

. 8 марта * Международный женский день;

. 1 мая - Праздник Весны и Труда;

. 9 мая -,Щенъ Победы;

. 12 июня -.Щень России;

. 4 ноября * Щенъ народного единства.

При совпадении вьIходного и пр€вдничного дней вьIходной денъ переносится
Еа следУющий после пр€вднШIного рабочий деЕь.

7.4. Учет рабочего времени ведется специ€lлистоМ по кадрам. Учет
РабОЧеГО ВРеМеНи ВеДется в табеле учета рабочего времени, в котором
ежедневНо отражается колИчество отработанньIх часов (дней) работниками дНО
.тшО (УЦ (МАЭБ). Сещретарь ведет контрольный учет "urrr.r", 

(отсутствия)
работников на рабочих местах в рабочее время.

7.5. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий,
Iомандировки) производится по р€врешению непосредственного руководитеJUI
работника, время отсутствиrI отмечается В журнале учета местных командировок,
rоторый находитСя у секретаря. При нарушении этого порядка время отсутствиlI
явjIrIется неявкой на рабоry.

7.6. Работники моryт исполнrIть свои должностные обязанности вне места
нФ(ождеНия АНО дIО (УЦ (МАЭБ>, то естЬ уд€lленнО. При этом стороны моryт
определить В дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный
адрес, где работник должен будет работатъ удаленно.

7.7. Работник, который работает удаленно, должен .взаимодействовать с
работодателеМ по телефону, элеКтронноЙ rrочте, а также с помощью Sýpe, ViЬеr
и WhatsApp.

7.8. РаботЕики должны находиться на связи со сврим непосредственным
руководителем, а также вышестоящим руководством на протяжении всего
рабочего дня.

7.9. В случае если работник не будет выходить на связь в течение рабочего
.щя, работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности.

7.10. В течение рабочего дня работникам, которые работают удЕrпено,
запрещено употреблять €tlrкогольные напитки. В СJý/чае наруIцения данного
требования работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.

7.|l. Работникам предоставJUIются ежегодные отпуска с сохранением места
работы и среднего заработка.

ПРОДОЛЖительность ежегодного основного оплачиваемого отгIуска 28
кzшендарных дней. При этом Отtý/ск должен быть использован не позднее 12
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месяцев после окончаниrI того рабочего года, за который он предоставляется.
Нерабочие прЕвдничные дни, приходящиеся на период отtý/ска, в число
КаленДарных днеЙ oTIý/cKa не включаются. Также в число кЕtлендарньж днеЙ
опIуска не вкJIючается период временной нетрудоспособности работника при
ЕzlJIичии больничного листа.

7.|2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в АНО ДIО (УЦ
(МАЭБ>. Отгryск за второй и последующие годы работы может предоставJuIтъся в
шобое BpeMrI рабочего года в соответствии с очередностью rrредоставления
е:кеюдньIх оплачиваемьIх отtIусков (графиком отгryсков).

Очередность предоставлениrI отIIусков (график отгý/сков) устанавливается
1вботодателем с }п{етом производственной необходимости и пожеланий
1вботников.

Не позднее 1декабря каждого года работник должен сообщить о своих
Iюjкеланиях в отношении отtryска на следующий календарный год своему
шепосредственномуруководителю или" напрямую в отдел кадров, определив
шесщ и продолжительность каждой части отгIуска, для составления графика
опIусков.

7 .|З. По соглашению между работником и работодателем ежегодный
oпL-IаIIиваемый отпуск может быть р€вделен на части. При этом хотя бы одна из
частей этого отtryска должна быть не менее 14 календарных дней. Отгryск не
шох(ет быть rrредоставлен работнику только на выходные дни, то есть на суббоry
п BoclФeceнbe.

В удобное время отпуск предоставJuIется:
. работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет;
о Н€СоВ€РшенНоЛетНиМ;
о РОЩИТОJLtrМ, ПРИеМНЫМ РОДИТеJU[М, ОПеКУНаМ ИЛИ ПОПеЧИТеJL[М, КОТОРЫе

восIIитывают ребенка-инв€lJIида в возрасте до 18 лет;
. сотрудникам, которые награждены знаками <<почетный донор Россип> и

кПочетный донор СССР>;
. беременным перед или после отtryска по беременности и родам и (или) по

окоЕIIании отгrуска по уходу за ребенком; 
1

. супруц, который хочет воспользоваться отгý/ском Ьо время отпуска по
беременности и родам его жены; ,

. супруry военносJryжащего, который хочет уйти в отгIуск одновременно с
опц/ском другого супруга;

)п{астникам Великой отечественной войны, инваIIидам войны, ветеранам
боевьп< действий, в том числе пол)лIившим инв€tпидность;

. героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена
Славы;

. г€роям Социалистического Труда и полным KaB€LIIepaM ордена Труловой
Славы;
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. СОТРУДНИКаМ, КОТОРЫе ПОЛУЧИЛИ ИЛИ Перенесли лучевую болезнь и другие
заболевания, которые связаЕы с радиацией вследствие чернобыльской
Етастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвЕtлидам
ВЕjIеДСТВИе ЧеРнобыльскоЙ катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;

. сотрудникам, которые претендуют на отгý/ск за первый рабочий год, при
Елrерении работодатеJIя вкJIючить их в график;

о ОДНОМУ ИЗ РабоТаЮщих в раЙонах КраЙнего Севера и приравненньгх к ним
reСТЕОСТЯХ РОДиТелеЙ (опекун или попечитель), которыЙ сопровождает ребенка
Е ВОЗРаСТе ДО 18 лет для поступлениrI в образовательное учреждение среднего
EIE ВЫСшеГо профессион€шьного образования, расположенное в другой
ш€стЕости.

Отзыв работника из отtýiска догryскается только с его согласия и по прик€}зу

Р}:liОВОДСТВа АНО ДIО (УЦ (МАЭБ). Неиспользованнм) в связи с этим часть
должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него

::-]"1Я в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за
рабочий год. При увольнении работнику выплачивается денежн.uI

п}мпенсациrI за неиспользованный отtý/ск, или по его письменному заявлению
reпсполъзованный Отгý/ск может быть предоставлен с последующим
li,ю-ънением.

7.I4. ПО семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам
РабОТНИКУ По его письменному заявлению может быть предоставлен отгý/ск без
ООХРанения зарплаты, продолжительность которого опредеJUIется по соглашению
ffilry работником и работодателем.

7 .|5. РабОтники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную
аЕРеД4Тацию, По заочноЙ или вечернеЙ формам обучения, имеют право на
Дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с
Труловым кодексом РФ.

7.|6. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации
rмеют гIраво на освобождение от работы на один рабочиЙ день раз в три года с
сохранением за ними места работы и среднего заработка.

7.|7. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении
rrспzrнсеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день
о;IиЕ раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

7.18. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение
пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до насryплетfuя
такою возраста и работники, которые поJIучают пенсии по старости или пенсии за
внсJцrry лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один

" 
раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

7.19. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти
дЕспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и
Gогласовать датуlдаты с работодателем.

Работник вправе не выходить на рабоry и использоватъ день или дни для
дЕспансеризации после того, как ознакомится с прик€вом об освобождении от
работы.
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При предоставлении з€uIвлениrI работник, также предоставляет
подгверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из
ПФР) или получатеJuI пенсии по старости или по высJý/ге лет (пенсионное
)rдостоверение).

7.20. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней дJIя
шрохождениf, диспансеризации. Однако, если работник не согласует с

день или дни дJuI прохождения диспансеризации и не выйдет на
. такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником

:,звой дисциплины, в том числе и как проryл. Если работодатель не согласов€tII
.]аты освобождения от работы, укчванные в заявлении, работник должен

друryю даrylдаты
7.2|. Работник вправе написать заявление об отгIуске без сохранениrI

платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные
дни на диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статъей

185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан согласовать такое

- ]]. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского
, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации.

?аботник обязан документ€Lпьно подтвердить, что проходил
в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна

:ата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. .Щокумент
обязан принести работодателю в день выхода на рабоry после

8. Оплата труда

8.1. Заработн€ш плата работника в соответствии с действующей в АНО
.ШIО кУЦ (МАЭБ) системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате

цща' состоит из должностного окJIада.
8.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного

рггиgilпш АНО ДIО (УЦ (МАЭБ>
8.3. В соответствии со статьей 13б Трудового кодекса РФ заработн€ш плата

ш.IтL]аIIивается работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца
зарIL.rата выплачивается пропорцион€tльно отработанноIп{у" времени 28-го числа
тЕх}щею месяца, за вторую половину месяца процорционztJIьно отработанноrry

ц)ешеЕи - 13-го числа месяца, следующего за расчетным.
8,4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным

.щем выIшата заработной платы производится накаIIуне этого дня.
8.5. Работникам, которым установлена сокращеннutя продолжительностъ

1#очего времени, оплата труда производится в рЕшмере, предусмотренном для
пормаjьной гrродолжительности рабочего времени, за искJIючением работников в
шрасте до 18 лет.

8.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом
ооIФащеr*rой продолжительности работы.
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В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата
_ : \ .] а производ итая пропорционапьно отработанному им времени.

8,7. Выплата заработной платы производится в валюте РФ в безналичной

форме путем ее перечисления на банковскую карточку <Зарплатного
АНО ДIО (УЦ (МАЭБ>.

8,8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в

и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.
8,9. Работник вправе заменитъ кредитную организацию, в которую должна
переведена заработн€ш плата, сообщив в письменной форме работодателю об

реквизитов для переводазаработной платы не позднее чем за 15

дней до дня выплаты заработной платы.
8.10. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
8.11. В период отстранениrI от работы (недоггущения к работе) заработная

работнику не начисляется, за искJIючением случаев, предусмотренных
: :]вым кодексом РФ или иными федеральными законами.

9. Поощрения за успехи в работе

9,1. За высокопрофессион€LIIьное выполнение трудовых обязанностей,
производительности труда, продолжительную и безупречную рабоry

::-, гIlе успехи в труде применяются следующие меры поощрения персонаIIа

объявление благодарности;
выплата денежного вознагражденшI в виде премий;
награждение ценным подарком.

10.1.

. замечание;
о выГоВор;
о увольнение.

_ i_},]. До н€шожения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны
загребованы письменные объяснения. В случае отказа работника ДаТЬ

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать
_ 1. r;:-iенлiя не может служить препятствием для применения взыскания.

_i_r,3, За каждое нарушение труловой дисциплины может быть н€tlrожено

_ _,.::,,-] о.]но дисциплинарное взыскание. Пр" н€Lпожении дисциплинарноГо
]л:_:i::.нIlя должны учитываться тяжесть совершенного ПрОСТУПКа,

_ 1;::яте.-тьства, при которых он совершен, предшествующая работа и поВеДение

: . -' :;HllKa.
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10.4. Прик€tз о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов
-. - :lрI1\,IенениrI объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию,
* - - ЭаСПискУ В трехдневныЙ срок (не считая времени отсутствия работника).

,:;",:П.-IИНаРНОе ВЗЫСКаНИеПРИМеняеТся не позднее одного месяца со дня
_ 1.::'.,.ilения просryпка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым
::] -*].]ательством), не считая времени болезниработника, пребывания его в
: -_ ::,е.

_ -t.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
:,]-_,*_tlK не булетподвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
: - , - .;ЭТСЯ Не ИМеЮШИIчI ДИСЦИПЛИНаРНОГО ВЗЫСКаНИЯ.

-];тсциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может
| . .. сНJIТо ад\{l1нI{страциеЙ по своеЙ инициативе, по ходатаЙству
::-_-fе.]СТВеННОГО Р\'КОВОДИТеЛЯ ИПиТРУДоВоГо КОЛлекТива, если подвергнутыЙ
- : .1:I.1I1HapHo\п, взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как
: . 1: _.,овестныI"1 работник.

11. IIные вопросы реryлирования трудовых отношений

_ .1. Работник имеет право ж€LгIоваться на допущенные, по его мнению,
,-::- ---енIlя гр),дового законодательства и настоящих Правил непосредственному
:. - ]з.r.]Ilте.-Iю и руководству Ано дЩо (УЦ кМАЭБ>.

l|.2. Работник вправе . представJuIть письменные предложениrI

:r:;t Правилами
- ] Пере: тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник

- : : l j ::.:ьlтъ окна и двери своего кабинета и выключить свет.

_ _: Запрещается:
. \,носить с места работы имущество, предметы или матери€LIIы,

-:, ::--.е,+tашие АНО ЛIО (УЦ (МАЭБ), без получения на то соответствующего

. к}-рить в местах, где в соответствии с требованиями охраны труда и

о готовить пищу в пределах офиса;
о вести длительные личные телефонные разговоры;
. ;1спользовать Интернет в личных целях;
. :lрI,Iносить с собой или употреблять €lJIкогольные напитки, приходить в

r,,*_ - ]tЭ ,<УЦ (IVIАЭБ) или находиться в нем в состоянии апкогольного,
:::: _ _,11еaкоГо иЛи ТоксическоГо оПЬянениrI.

- , - Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять
:::-_.lЗ,-]С:ь, \-важение, терпимость как в отношениях между собоЙ, так и в

:, _-_ - 
---еii;lях с клиентами и посетителями.
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Подписъ:r-:rilтчriк Ф.и.о.
_ -: ',l:-,l1CT ПО КаДРаМ Е.Г.Пенькова

ПодrшgffФ.и.о.

trL
hffi;:ш,lгеь Jиректора Л.Ю.Попова

Q/--С.О.Чуракова-:!-:,a _',]t:a--ITeP

Правtлча внуmренне2о

1 1.5. с Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть
все работники АНО ШIО (УЦ (МАЭБ), включая принимаемых на

1 i.6. Все работники АНО ЛIО (УЦ (МАЭБ), независимо от должностного
обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.
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