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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕ

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным
актом и регламентируют в соответствии с Труловым кодексом РФ и иными федеральными
законами порядок приема и увольнения'lработников, основныg права и обязанности работника и

работодателя, режим рабочего времени и времени отдьIха, порядок поощрения работников,
ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного
взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в

обществе с ограниченной ответственностью "Учебно-курсовой ilомбинат жилищно-коммунаJIьного
хозяйства" (далее - Общество или работодатель).

1,. Порядок приема работников
1.1. Труловые отношения возникают между работником и работодателем на осIIовании

трудового договора, который заключается в соответствии с Труловым кодексом РФ.
|.2. Що подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локaльными нормативIIыми
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
Работодателю документы, установленные ст, 65 ТК РФ,

1.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в

Общество, замещал должность государственной или муниципальной слухсбы, которая включена в

перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить

работодателю сведения о последнем месте службы.
1.5. В случаях, предусмотренных Труловым кодексом РФ, иными федеральными закоцаlr{и,

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязателыrый предварительный (при
поступлении наработу) медицинский осмотр.

1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон мо}кет бы,гь

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы
проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет)

1.6.1" Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается
принятым на работу без испытания.

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового
договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только есJIи l{o

начала работы такое усповие работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения.
1.6.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового

законодательства, соглашений и локальных нормативных актов.
1.6.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиzutов,
пр9дставительств или иньIх обособленных структурных подразделений организаций * tuести
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месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
1.6,З.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
\.6.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в

соответствии с Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливатЬ
испытание при приеме.

1.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенныЙ срок, а В

случаях, предусмотренных Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами, - срочныЙ
трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иноЙ

срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
\.7 .\. Если заключается срочный труловой договор, то в него обязательно включается условие

о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения В

соответствии с Труловым кодексом РФ или иным федеральным законом.
Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то труловоЙ договор

заключен на неопределенный срок.
1.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,

калtдый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для

работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о

еев
' 
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получении экземпляра трудового договора.

1.8.1. Трудовой договор, не офорьrленный письменно, считается заключенным, если работник заяв

приступил к работе с ведома или по пор).чению работодателя или его уполномоченного на это док5
представителя. В этом случае работодатель должен оформить lrисьменный трудовой договор в подz

течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе.
1,8.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома иг'и поручения нево

работодателя (его уполномоченного на это представителя). пред

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным , трщ
на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается Заказ

заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактически Завеt

отработанное им время (выполненную работу).
Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не булучи уполномоченным на его п

это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, обраr

установленном Труловым кодексом РФ и инььlи фелеральными законами.
1.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, работ

если иное не установлено Труловым кодексом РФ, лругими федеральными законами, иными на б1,

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического -r_-r_]пI.]

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателяили его уполномоченного -:е\ F

1.9.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы,
то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого

договора в силу.
1.9.2. Если работник не приступил к работе в день начаJIа работы, работодатель имеет право

аннулировать трудовой договор.
1.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряrкение) о

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенногс
тр}/дового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок
фактltческого начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему
] :-З3:aНН\'Ю КОПtIЮ \'КаЗаННОГО Приказа.
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1.12. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего свыше
пяти дней в Обществе, если эта работа является для работников основной, за исключением случаев,
предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от |6.|2.2019 N 439-ФЗ.

2.1. прекращение rоrоо"о?JоОоНiБ"'rЪЁffi;3iХХi:ЪТ'iЪ. и произво дитсяв порядке и
по основаниям, предусмотронным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник
Долrкен быть ознакомлен под подпись. А если работник отк€вывается от ознакомления или приказ
невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись.

2.2.1, Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ
работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех
рабочих дней (не считаlI времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается
ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется
соответствующий акт.

2.З. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае
ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник
в установленном законом порядке откЕu}ЕIлся от ведения трудовой книжки либо впервые был принят
на работу по трудовому договору после ЗLI2.2020).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, указанным в его
з€uIвлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного
-]окумента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Заявление
подается работником в письменной форме или направляется по электронной почте.

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о труловой деятельности
невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный
Представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за
трудовоЙ кнюIскоЙ либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте
Заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе,
зirверенные надлежащим образом.

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании
его письменного обращения в течение трех рабочих днеЙ со дня поJryчения работодателем данного
бращения.

Если после увольнения работник не поJryчил сведения о труловой деятельности у
эаботодателя, они rrредоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом:
За бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа,
]одписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее
:рх рабочих дней со дня такого обратцения.

Труловые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полr{енные работниками при
_.ЗОльнении, работодатель хр{Iнит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению,
_.!-тановленными законодательством РФ об архивном деле.

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о труловой деятельности об основании и
:энчине увольнения вносятся в точном соответствии с ТрудЬвым кодексом РФ или иным
qеrеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи
]р},дово.о кодекса РФ или иного федерального закона.

2.4,В день увольнения работнику выrrлачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя
а Не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствов€lJI, то соответствующие
ý_.}I\tы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным
зfотником требования о расчете.

дование, инструменты и иные материальные ценности, а также документы, образовавшиеся
- -,: 11сполнении трудовой функции.



3. Основные права работников
3.1. Работник имеет право на:
3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях,

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
З .| .2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовьш договором.
3.1.З. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям

охраны труда,
З,1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии сс

КВаЛИфиКациеЙ, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работьт.
3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжите.-

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и кате. . ].
РабОТНИКОв, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих прiвдничньг\ _-:,
оплачиваемых ея(егодных отпусков.

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
рабочем месте, включаlI реirлизацию прав по законодательству о специЕlльной оценке

т:,.

\g

труда. {
З.1.7 . Подготовку и дополнительное профессиончtльное образование в порядке, установленном

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.
3.1.9. Участие в управлении Обществом в формах, предусмотредньж Трудовым кодексом РФ,

иными федеральными закон ами и коллективным договором.
3.1.10. Ведение коллективных переговоров и закJIючение коллективньIх договоров и

СОГЛаШениЙ через своих представителеЙ, а также полr{ение информации о выполнении
коллективного договора, соглашений.

3.1.i1. Защиту своих трудовых прав, свобод и законньD( интересов всеми не запрещенными
законом способами.

З.l.|2. Разрешение индивидуzrльньD( и коJIлективнъD( трудовьD( споров, вкJIюча;I право на
забастовку, в порядке, установленном Трудовьш кодексом РФ, иньши федеральнъпrи зЕlконtlми.

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовьD( обязанностей, и
компенсацию морапьного вреда в порядке, установленном Трудовьпл кодексом РФ, иными
федеральными законами.

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренньж федеральными
законами.

3.1.15. 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.

Работники, которые достигли 40 лет и более при прохождении диспансеризации в порядке,
ПРеДУсМотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от
Работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и
среднего заработка.

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его
письменного зtulвления, при этом день (лни1 освобождения от работы согласовывается
(согласовываются) с работодателем.

З.1.16. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена
ЗаРаботная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для
ПеРеВОДа заработноЙ платы не позднее чем за 15 календарных дней до, дця выплаты заработной
платы.

З.1.|1, Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными
ПРаВоВыМи актами, содержапIими нормы трудового права, локtlльЕыми нормативными актаi\{и,
трудовым договором, коллективным договором и соглашениям.
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4. Основные обязанности работника
4,1. Работник обязан:
4.1.1. ,Щобросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на ного трудовым

.1оговором.
4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные

Еормативные акты работодателя.
4.1,.З. Соблюдать трудовую дисциплину.
4.|.4. Выполнять установленные нормы труда.
4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к

Е]\ryществу третьих лиц: которое находится у работодателя, если работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества.

4.L7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о

возникновении ситуации, котораJI может представлять угрозу жизни и здоровью людей,
сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое
Ечlходится у работодателя и работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о

Еесчастном случае, произошедшем на производстве, об )rхудшении состояния своего здоровья, в

To}t числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).
4.t.8. Проходить обуrение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, гIроверку знания
трбований охраны труда.

4.I.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными фелершlьными
з€жонами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение
трl,довой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по
Еtшравлению работодатеJuI, обязательные психиатрические освидетельствования.

4.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективноЙ защиты.
4.1.1 1, Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.
4.|.|2. Предоставить работодателю электронный листок нетрудоспособности или номер

э_lектронного листка нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка
Еетрудоспособности врачом для даrrьнейшей передачи работодателем реостра сведений для
Еазначения пособия в ФСС. Максимальный срок, в который работник может предоставить
бо.rьничный лист и поJryчить пособие, - шесть месяцев с даты, когда врачи допустили сотрудника
х работе после болезни или травмы, ч. 1 ст. |2 Федерального закона от29.|2.2006 Ns 255-ФЗ.

4.1.13. В случае если работник имеет право на выплату пособий, предоставить работодателю
.lок}менты, необходимые для назначения пособий по беременности и родам, по }ходу за ребенком,
при tIостановке на учет в ранние сроки беременности и при рождении ребенка, для дальнейшей
передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия в ФСС. Конкретный писок
_1ок)ментов можно затrросить в отделе кадров работодателя или скачать на корпоративном сайте
fо\lпании.

4.1.14. В случае если ФСС обнаружит ошибки в документах, работник обязан в течение
четырех рабочих дrей с даты, когда специ€tлист кадровой службы или бухгалтерии сообщил о том,
ЕакIIе документы нужно исlrравить, предоставить корректные докуменtы работодателю.

4.1.15. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов,
t атериальных и денежных ценностей.

4.1.16. Вести себя вехtливо и не допускать:
l) грубого поведения;
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола,

iOзраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имуrrlественного или семейного
II{f, _-Iо;кения, политических или религиозньIх предпочтений ;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному
обшению или провоцирующих противоправное поведение.



4.|.|7. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов,
приспособлений, техники, оборудования, документации и иньIх средств, в том числе сети Интернет,
предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей.

4.1.18. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения oxpi
вопросов личного характера, в том числе для личньж телефонньrх разговоров, компьютерных игр, цеJп

чтения книг, г€lзет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника. Bpel
4.1.|9. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудованных конl

зон, предназначенньIх для этих целей.
4.|.20. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных Hopl

нагIитков, наркотических и токсических вещоств. Hopl

4.|.21. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.
4.L22. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрулоспособностью или по иной

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным

'""'т:ъ!:";'*""ф"Н{,##:ЖЖ;::#;:^ТilТ,Ё:1""::Тirоо""* законодательством и иными локI
нормативными правовыми актztми, содержащими нормы трудового права, локtlльными
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

гос)
5. Основные права работодателя

5.1. Работодатель имеет право: и иЕ

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. Дис]
5.|.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного рабк

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у сче1

работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, i про]

соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. посJ

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,

установленном Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами. пер(

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в дог(
том числе требовать от работников соблюдения запретов на:

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, пла]

документации и иньж средств, в том числе сети Интернет, предоставленньIх работодателем
работнику для исполнения трудовых обязанностей; нец

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе дjul ран]
личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, г€lзет, иной литературы, не пол]

связанной с трудовой деятельностью работника;
3) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенньD( для этих целей; за tr

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических инф
веществ.

5,|.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочёе место в порядке и чистоте, офо
соблюдать контрольно-пропускной режим.

5.1.8. Требовать отработникавежливого поведенияинедопускать: вста
1) грубого поведения, пос(
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, oc}'I

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социzlJIьного, имущественного или семейного
положеЕия, политических или релIигиознъIх предпочтений; , , . . _\-ста

3) угроз, оскорбительных выражеЕий или реплик, действий, препятствующих нормальному
общению или провоцирующих противоправное поведение. за.L-I

5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих
интересов и вступать в них. кпс
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5.1.10. Создавать производственный совет.
5.1.1 1. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда,
5.1,.|2. Вести видеонаблюдение в Обществе с целью антитеррористической защиценности,

__{раны порядка, противопожарной защиты, пресечения и фиксации гIротивоправных действий, с
--з.Iью документ€Iльной фиксации возможньIх противоправных действий, которые могут нанести
:ýf имущественным и (или) неимущественным правам Общества в целом, работникам,
rчrнтр&гентам или посетителям общества

5.1.13. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными
:-_ормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локаJIьными
_il]РМаТИВНЫМИ аКТаМИ, КОЛЛеКТИВНЫМ ДОГОВОРОМ, СОГЛаШеНИЯМИ И ТРУДОВЫМ ДОГОВОРОМ.

6. Основные обязанности работодателя
6. 1. Работодатель обязан:
6.t.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе

-юкальные нормативные акты, а также условия соглашений и труловых договоров.
6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.
6.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют

государственным нормативньтм требованиям охраны труда.
6.I.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментЕli\4lи, технической документацией

Е иными средстваN,Iи, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
6.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать

]искриминации.
6.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
6.1,.7. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается

рботникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский
счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 15-го число текущего месяца
пропорционально отработанному времени, за первую половину месяца, за вторую половину в
последний рабочий день месяца согласно отработанному времени.

6.1.8. Заработная плата выплачивается Работнику в месте выполнения им работы либо
перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях, определенньIх трудовым
_fоговором.

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная
L-IaTa выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего пра:}дничного) лня.

6.1.9. Направить в ФСС реестр сведений для назначения пособий по временной
нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком, при постановке на учет в

tцнние сроки беременности и при рождении ребенка в течение пяти каJIендарных дней со дня, когда
по.lr{ил документы для выплаты пособий от работника.

6.1.10. В случае прекращения права работника на получение ежемесячного пособия rrо уходу
за ребенком до попутора лет в трехдневный срок направить в региональное отделение ФСС
шформацию об этом.

6.1.11. В день попучения от ФСС сообщония о том, что документы работника на выплату
формлены с ошибкой, запросить у работника документы с коррекiными данными.

. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщинам,
Етавшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, единовременного
пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия rrо уходу за ребенком до полутора лет
ос}lцествляется на карту национальной платежной системы кМир>.

6.1.12.Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,
!-стzlновленном Труловым кодексом РФ.

6.1.13. Предоставлять представителям работников полную и,достоверную информачию для
зах.пючения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

6.1.14. Знакомить работников под подпись с локЕlльными нормативными актами,
Еепосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
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6.1.15. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением
трудового законодательства и иньIх нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового дог(
права, других федеральньж органов исполнительноЙ власти, осуществляющих государственный
контроль (надзор) в установленноЙ сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за рабr
нарушения трудового законодательства и иньIх нормативньIх правовых актов, содержащих нормы
ТРУДОВОГО ПРаВа. табt

6.1.16. Рассматривать представления профсоюзов, иньIх избранных работникаrrtи
ПРеДставителеЙ о вьUIвленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативньIх актов,
принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятьж мерах.

6.1.|7. Создавать условия по участию работников в управлении Обществом в формах, обя:
предусмотренных Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами.

6.1.18. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовьIх
обязанностей.

6.1.19. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами.

6.1.20. Возмещать вред, причиненный работникаirл из-за исполнения ими трудовьж
обязанностеЙ, а так}ке компенсировать моральный вред в порядке и Еа условиях, которые
установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законЕlluи и иными нормативными
правовыми актами РФ.

6.1.2|. Отстранять от работы работников в случаях, предусI\4отренных Трудовым кодексом
РФ, иными нормативными правовыми актами РФ.

6.|.22. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при
прохождении диспансеризации.

6.1,.2З. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и
представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об ' Кры
индивидуальном (персонифицированном) )лIете в системе обязательного пенсионного страхования,
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РоссиЙскоЙ Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, часо
его трудовоЙ функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении
работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая При
предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. субб

6.1,24. В целях обеспечения повышения уровня реального содержания заработной платы
Работодатель ежегодно с 1 февраля производит индексацию должностньж окладов на коэффициент коде
индексации по данным Росстата.

6,1.25. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том к ра
числе законодательством о сrтециЕrпьной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми пись
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, коде
лок€tльными трудовыми актаI\4и и трудовыми договорами.

6.|.26. В целях исполнения раздела Х ТК РФ - на постоянной основе вести оценку истеr
профессиональньIх рисков. годь]

пред
7. Режим работы

7 ,|. В Обществе устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в
неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье):

7.1.1. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала работы - 9 ч MecTi
00 мин., время окончания работы - |7 ч30 мин. калеl

7.|.2. Накануне нерабочих rrраздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается
на один час. закоI

7.1.З. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдьIха и питания прод
продолжительностью пол часа, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит.
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Время начала перерыва: 13 ч 00 мин. Время окончания перерыва: 13 ч 30 мин.
7.2. Иноiт режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым

договором с работником.
7.3. РаботодателЬ вправе по соглашению с работником устаЕовить ему режим гибкого

рабочего времени.
].4, Работодатель веде1 учет времени, фактически отработанного

табеле учета рабочего времени.
каждым работником, в

8. Время отдьша
8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
8.2. Видами времони отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдьж;
- вьIходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочио прЕ}здничные дни:
- |,2,З,4,5,6,и 8 января - Новогодние каникулы;
- 7 января - Рождество Христово;
- 23 февраля -,Щень защ"Ъ""ка Отечества
- 8 марта - Международный женский день;
- 18 марта -.Щень воссоединения Крыма с Россией;
_ 1 мая - Праздник Весны и Трула;
- 9 мая -,Щень Победы;
- 12 июня -,Щень России;
- 4 ноября -.Щень народного единства;
- праздники, утвержденные Указом о доrrолнительньтх выходньж днях главой Республики

Крым;
- отпуска.
8.3. Если продолrкительность ежедневной работы или смены работника не превышает четырех

часов, перерыв для отдьжаипитания ему не IIредоставляется.
8.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдьж).

При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходньIх дня в неделю -

суббота и воскресенье.
8.5. РабоТникаIu предостаВляютсЯ нерабочие праздничНые днИ в соответствии с Труловым

кодексом РФ.
8.5.1. Работа в вьжодные и нерабочие пра:}дничные дни запрещается. Привлечение работников

к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по

письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым
кодексом РФ.

8.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника по

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и последующие
годы работы может предоставляться в любое время рабочего годiа в соответствии с очередностью

предоставления ежогодных оплачиваомых отIrусков (графиком отпусков).
В удобное время отпуск предоставляется:

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет
8.7.работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением

места работы (должности) и среднего заработка. Продолжитольность такого отпуска составляет 28

каJIендарных дней. ,l .

В отдельНых случаЯх, предуСмотреннЫх ТрудовЫм кодексОм РФ, иными фелеральными
законtlпли, работнику предоставляотся ежегодный основной оплачиваемый отпуск

продолжительностью болое 28 календарных дней или в рабочих днях.

t
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8.7.1. По соглашению между сотрудником и работодателом ежегодный оплачиваемыЙ отпуск - в
может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не

менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен только на выходные дни. подП

8.].2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в l0.3.
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором предприятия не позднее чем за две Праt
недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник извещается не кЕюl
позднее чем за две недели до его начала. Работодатель по возможности у{итывает пожелания l0.4.

работника о дате начала отпуска. рабо
8.7.3. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК РФ), l0.4.
8.7.4.В случаrIх, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, lxtвi

ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в удобное
для них время. - в

8.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинЕlI\4 работнику по его подl
письменному заявлению может быть продоставлен отпуск без сохранения заработной платы, l0.5.
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. (в сл

из cI
9. Меры поощрения работников по ф

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых l0.5,
обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на предприятии) а также иные успехи, .]оку

достижения в работе.
9.2,В Обществе применяются следующие виды поощрений:
1 ) объявление благодарности;
2) награждение ценным подарком;
З) награх<дение почетной грамотой;
4) выдача премии.
9.3, Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрениЙ.
9.4. Решение о поощрении работника принимает директор Общества.
9.5. Порядок lrремирования определяется Полоrкением об оплате труда и материальном

стимулировании сотрудников ООО кУКК ЖКХ).
9.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) в .fисI

установленном порядке.

10. Процедура вьIдачи документов работникам
l0.1. Работодатель выдает работнику по его письменному заявлению трудовую книжку
(за исключением случаев, еспи трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного
социаJIьного страхования (обеспечения), копии документов, связанных сработой (копии приказа
оприеме наработу, прикЕlзов опереводах надругую работу, прикша обувольнении сработы;
выписки изтрудовой книжки (заисключением случаев, если книжка наработника неведется);
справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах
наобязательное пеЕсионЕое страхование, опериоде работы уданного работодателя илругое),
в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником такого з€uIвления.
10.1.1. Работодатель предоставляет работнику заверенные копии доку*ентов, связанных сработой,
и справки безвозмездно. сове
10.2. Заявление овыдаче документов, связанных сработой, или ихзаверенных копий работник исп(
мох(ет подать в письменной форме либо направить в электронном виде, подписанное простой зако
электронной подписью, по адресу электронной почты Работодателя solnyshko.kadry@mail.ru или расп
через информационную систему Работодателя.
10.2.1. При подаче работником заявления о выдаче документов, связанных с работой,или их копий из н

Работодатель безвозмездно предоставляет работнику не позднее чем в течение трех рабочих дней взы(
со дня получения укiванного заjIвления такие документы или ихзаверенные копии набумажном
носителе. Щокументы, в отношении которых осуществляется электронный документооборот, дисt
Работодатель предоставляет способом, который работник указал в зЕuIвлении: котс
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- В фОрме заверенной копии электронного документа на бумажном носителе;

- в форМе электронного документq подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью, через информационную систему Работодателя.
10.3. РабоТник, котоРому РабоТодателЬ выдzrЛ трудовуЮ книжкУ всоответствии сп.5.1 настоящих
Правил, обязаН вернутЬ ее в отдеЛ кадроВ не позднее трех рабоЧих днеЙ со дня получения труловой
книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение).
10.4. Сведения о трудовой деятельности у Работодателя предоставляются работнику в период
работЫ не позднее трех рабоЧих днеЙ со днЯ подачИ заявления о предоставлении таких сведений.
l0.4.1. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности способом,
указанным в его зiulвлении:

бумажном носителе, заверенные подписью генерrrльного директора;

- в форМе электроНного докУмонта, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью.
10.5. Работодатель выдает работнику в день расторжения трудового договора трудовую книжку
(в случае ее ведения) или сведения о трудовой деятельности в Обществе, заверенные выписки
из сведений по формам сзв-стАж, сзв-м' справку о сумме заработка за два года работы
по форме, утверждеНной приказом МинТРуда оТ з0.04.2013 Jt 182н, и производит с ним расчет.

11. Меры взыскания, применяемые к работникам
11.1. За совершение дисциrrлинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее

исполненИе работнИком пО его вине возложенНьIх на него труДовых обязанностей, работодатель
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
_ выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
|\.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.
11.З. ПриКаз 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 от ознакомления с указанным приказом под
подпись составляется соответствующий акт.

12. ответственность Работника
12.1. Лица, которые виновнЫ в нарушеНии норМ трудового законодательства, могут быть

привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном
Трудовым кодексом рФ и иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в
установленноМ порядке привлечены к гражданско-правовоЙ, ацминистративтrой и уголовной
ответственности.

I2.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который
совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполн9ние или ненадлех(ащее
исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований
законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих правил внутреннего трудового
распорядка и иньж локальных нормативньIх актов.

|2.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя одно
из названньIх в п. 11.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка дисциплинарных
взысканий.

|2.2.2. За дисциплиНарный проступоК работодателЬ вправе применить только одно
дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при
которьж он был совершен.
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l2.2,З. РабОТОДаТеЛЬ привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ и иньrпли федеральными законами.

12,2.4. Що 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. Непредоставление
работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

12.2,5. !исциплинарное взыскание применяется не позднее одного мес"ца со дня обнаружения
проступка. В этот срок не входит периоды болезни работника, пребывания его " Ъr.rу.п.,
командировке, времени междувахтового отдыха, прохождения работником диспансеризации в
порядке предусмоТренноМ ст. 185.1 Трудового кодекса, и других периодов отсутствия работника,когда за ним сохраняется место работы (должность) в соответствии с законодательством
российской Федерации, а также времени, необходимого на r{ет мнония представительного органа
работников. Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности
или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не
включается время производства по уголовному делу.

12.2,6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя в
порядке, установленном в п. 1 1.3 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.

|2.2.1 , ЕслИ в течение года сО дня применениЯ дисциплиНарногО взыскания работник не будет
tIодвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного
взыскания

|2.2.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству сох
его непосредственного руководителя или представительного органа работников. aдtl

l2.3. Работодатель вправе привлечь работника к материЕlJIьной ответственности в
установленном Трудовым кодексом РФ и иныпли федеральными законами.

12,з.1. Расторrкение трудового договора после причинения ущерба не влечет
освобождение рабоТника оТ материалЬной ответСтвенностИ, предусмОтренной Труловым
РФ или иными федеральными законами.

I2.з.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего
виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им воз}l
работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Труловьтм кодексом РФ
или иными федеральными законами.

l2.З.З. РабОТНИК, ПРИЧиниВший прямой действитепьный ущерб работодателю, обязан его
возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

l2.з.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник
вследствие:

- действия непреодолимой силы;
- норм€rльного хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнения работодателем обязанности по обеспечецию надлежащих условий для

хранения имущества, вверенного работнику.
l2.з.5. За причиненный ущерб работник несет материапьную отв9тственность в пределах

своего среднего месячного заработкао если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или
иными федеральными законами.

12.з.6. В случЕlяХ, предусмотренныХ Трудовым кодексом РФ или иными федеральньпли
законами, на работника может возлагаться материальЕtul ответственность в полном ра:}мерепричиненного ущерба. Полная материЕtльнаll ответственность работника,состоит в его обязi"rrо"r"
возмещатЬ причиненНый работОдателЮ прямой действительный ущерб в полном ptцMepe.

|2.з.7. Работодатель истребует от работника письменное Ьбъ"с""""е для установления
причинЫ возникноВения ущеРба. В случаО отказа или уклонения работника от представления рабо,
указанноГо объяснеНия составЛяетсЯ соответстВующий акт. pitl}M
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12.3.8. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей
среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может
быть сделано не позднео одного месяца со дня окончательного установления работодателем
ра:}мера причиненного работником ущерба.

|2.З.9, Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться
только судом.

12.3.10. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается
возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю
письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретньгх сроков платеrкей. В
случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении

ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашеннаlI задолженность взыскивается в

судебном порядке.
1,2.З.|1. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.
|2,4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной

ответственности одновромоЕно.

13. Ответственность Работодателя.
13.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иньIх актов,

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материЕIльной, гражданско-правовой,
административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Труловым кодексом РФ
и иными федеральными законами.

|З.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке,

установленном Труловым кодексом РФ и иными федеральными законами:
- за задержку выплаты заработной платы и других вьшлат, причитающихся работнику;
- за ущерб, причиненный имуществу работника;
-за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем

возможности трудиться.
13.2.|. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день
возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

1З.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель
обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный
срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа
в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

IЗ.2.З. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в

размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки'Банка России от не выплаченных
в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня rrосле установленного срока
выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный
срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов
(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выrrлаченных в срок сумм.

13.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за виновное
противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в денежной форме
морального вреда.

13.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением работника и

работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику морального вреда и

размеры его возмещения
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14. Иные вопросы реryлирования трудовых отношений
14.1. Работникам для выполнения трудовых обязанностей работодатель может выдавать мобильные

телефоны и производить оплату услуг мобильной связи.

I4,2. Работодатель с 1 марта 2022 rода в целях предупреждения производственного травматизма

и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин,

приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников.
|4.з. Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) наосновании письменного

заявления работника в журнале регистрации, который ведется по форме из Прилоrкения б к

настоящим Правилам.
14.4, С целью рассмотрения обстоятельств и причин, IIриведших к возникновению

микроповреждения (микротравмы) работника, Работодатель создает приказом комиссию в составе

трех человек.
14.5. По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению

микроповреждения (микротравЙы) работника, комиссия cocTaBJUIeT акт (в двух экземплярах)

иразрабатывает мероприятия поустранению причин, которые привели кмикроIIовреждению
(микротравме) с привлечением руководителя структурного подразделения, где работает работник.
14.6. Работодатель направляет работника навнеплановый инструктаж ипи внеочередную проверку

знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения обстоятельств и причин,

приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работник нарушил

требования охраны труда.
|4.7. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах внутреннегО

трудовогО рu.rrор"д*u, работникИ и работоДателЬ руководствуются положениями Трулового

кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.
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