
Муниципальное казенное учреждение

«Архив Партизанского городского округа»

ПРИКАЗ

12 октября 2023 г. Не 7- П

г. Партизанск

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка

работников муниципального казенного учреждения

«Архив Партизанского городского округа»

С целыо определения трудового распорядка. регулирования трудовых

отношений, в соответствии с ч. 2, 3 статьи 189, ч. 1 статьи 190 Трудового кодекса

‘Российской Федерации, на основании Устава Муниципального казенного

учреждения «Архив Партизанского городского округа»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие с 12 октября 2023 года Правила внутреннего

трудового распорядка работников муниципального казенного учреждения «Архив

Партичанского городского округа».

2. Директору ознакомить работников муниципальп-пого казенного учреждения

«Архив Партизанского городского округа» с правилами внутреннего трудового

распорядка под роспись.

3. Признать утратившим силу с 12.10.2023 г. правила внутреннего трудового

распорядка муниципального казенного учреждения «Архив Партизанского

городского округа» утвержденные 26.1 1.2021 г.

4. Контроль за выполнением приказа оставляю за собой.

Директор СЮ. Михалко
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УТВЕРЖДЕНЫ

приказом директора МКУ

«Архив Партизанского

городского округа»

от 12.10.2023 Мг 7—П

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка работников

МКУ «Архив Партизанского городского округа»

1. Общие положения

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее —

Правила) оттределяъот‘ трудовой распорядок в Муниципальном казенном

учреждении «Архив Партизанского городского округа» и регламентируют

порядок приема, перевода и увольнения Работников, основные права,

обязанности и ответственность сторон Трудового договора, режим работы,

время "отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к Работникам, а

также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

2. Порядок приема работников

Работники реализуют право на труд путем заключения письменного

трудового договора.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель

обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой

деятельностью Работника.

2.1. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора.

При заключении трудового дтоговора лицо, поступаюшее на работу,

предъявляет Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
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—трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

_ документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного

документа;

— документы воинского учета — для военнообязанньтх и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;

—документ об образовании и (или) о квалификации или наличии

специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных

знаний или специальной подготовки;

— справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

преследования либо о прекращении уголовного преследования по

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые

устанавливаются федераттытым органом исполнительной власти,

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной

политики и нормативно- правовому регулированию в сфере внутренних дел,-

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению

которой в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

— справку о том, является или не является лицо подвергнутым

административному наказанию за потребление наркотических средств или

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме,

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной

политики и нормативно - правовому регулированию в сфере внутренних дел,

— при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица,

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических



3

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в

течение которого лицо считается подвергнутым административному

наказанию.

Обязательному предварительному медицинскому осмотру подлежат

лица не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях,

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом

РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового

договора дополнительных документов.

При заключении трудового договора впервые работодателем

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии

с ТК РФ, иным федеральным законам трудовая книжка на работника не

оформляется).

В случае, если на лицо, поступившее на работу впервые, не был открыт

индивидуальный лицевой счет, работодателем предоставляются в

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы

помимо предусмотренных настоящими Правилами, Трудовым Кодексом РФ,

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации

и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.2. Заключение трудового договора

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр

трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя.

Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается
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подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у

Работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению

Работодателя или его уполномоченного на это предст‘авителя.

При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех

рабочих дней со дня такого допущения.

2.3. Срок тудового договора.

Трудовые договоры могут заключаться:

1 ) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор),

если иной срок не установлен Трудовым Кодексом РФ и иными

федеральными законами.

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины,

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается

заключенным на неопределенный срок.

2.4. Испытание при приеме на работу.

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может

быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его

соответствия поручаемой работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что

Работник принят на работу без испытания.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

— беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора

лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

— лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам

и впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года
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со дня его получения;

— лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого

работодателя по согласованию между работодателями;

— лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

— иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами.

Срок испытания не может превышать трех месяцев. При заключении

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может

превышать двух недель. При заключении трудового договора на срок до двух

месяцев испытание Работнику не устанавливается.

2.5. Оформление на работу

На основании заключенного трудового договора издается приказ о

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать

условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу

объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического

начала работы.

Перед началом работы (началом непосредственного исполнения

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым

договором) Работодатель проводит инструктаж по правилам техники

безопасности на рабочем месте, инструктаж по охране труда. Работник, не

прошедший инструктаж по охране труда, к работе не допускается.

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника,

проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя

является для работников основной.

3. Порядок перевода работников

3.1. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия

Работника.
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3.2. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же

работодателя без письменного согласия Работника:

— в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве,

пожара, наводнения, голода, землетресения, эпидемии и в любых

исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или

нормальные жизненные условия всего населения, или его части;

— в случае гтростоя (временной приостановки работы по причинам

экономического, технологического, технического или организационного

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны

чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными Трудовым кодексом

РФ.

3.3. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме

заключается дополнительное сотлацтение, составляемое в двух экземплярах,

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и

Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения

подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у

Работодателя.

3.4. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом,

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору.

Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным

лицом, объявляется Работнику под подпись.
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4. Порядок увольнения работников

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами.

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом

Работодателя. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора

Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию

указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается

ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая

запись.

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ

или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при

исполнении трудовых функций.

4.5. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у

данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный

расчет.

4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о

трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками
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ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие

статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

4.7. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой

деятельности невозможно в связи с отсутствиемработника либо его отказом

от их получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период

работы на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.

4.8. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не

позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не

ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения),

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу,

приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы;

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на

работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное

страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим

образом и предоставляться работнику безвозмездно. Сведения о трудовой

деятельности у данного работодателя предоставляются работнику в порядке,

установленном статьями 66.1 и 84.1 ТК РФ.
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5. Основные права и обязанности Работодателя

5.1. Работодатель имеет право:

— заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами;

— вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

— поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

— требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу Работодателя;

— требовать от Работников соблюдения настоящих правил, правил охраны

труда и пожарной безопасности;

— привлекать Работников к дисциплинарной и материальной

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами;

— принимать локальные нормативные акты;

— осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с

трудовым законодательством.

5.2. Работодатель обязан:

— соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты,

условия соглашений и трудовых договоров;

— предоставлять работу, обусловленную трудовым договором;

— обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охраны труда;

— обеспечивать Работников оргтехникой и иными средствами,

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

— вести учет рабочего времени;

— выплачивать в полном размере причитающуюся работникам

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ,
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настоящими правилами;

— знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой

деятельностью;

— обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением

ими трудовых обязанностей;

— проводить информационную _работу по вакцинопрофилактике.

5.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе)

Работника:

— появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или

иного токсического опьянения;

_ при выявлении противопоказаний для выполнения им работы,

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации;

— в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными

нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием

для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила

отстранения могут устанавливаться федеральными законами и

нормативными правовыми актами РФ.

6. Основные права и обязанности работников

6.1. Работник имеет право на:

— заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и
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на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами;

_ предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

— своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в

соответствии со своей замещаемой должностью;

— отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней,

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

— подготовку и дополнительное профессиональное образование в

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными

законами;

— защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не

запрещенными законом способами;

— реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.

6.2. Работник обязан:

— добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами,

регламентирующими деятельность Работника;

— качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения,

задания и указания своего непосредственного руководителя;

— соблюдать настоящие Правила;

— соблюдать трудовую дисциплину;

— проходить предварительный медицинский осмотр при поступлении на

работу;

— соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

ТрУддё

— бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и

других работников;
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— способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в

коллективе;

— незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель

несет ответственность за сохранность этого имущества);

— принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно

сообщать о случившемся Работодателю;

— поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в

исправном состоянии, порядке и чистоте;

— соблюдать установленный Работодателем порядок хранения

документов, материальных и денежных ценностей;

— поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего

исполнения должностных обязанностей;

_ соблтодатъ этику общеттия с инвалидами;

— соблюдать кодекс этики и служебного поведения;

— не разглашать сведения, составляющие государственную и иную

охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие

их честь и достоинство;

_ уведомлять в письменной форме представителя нанимателя

(работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных

обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать

меры по предотвращению подобного конфликта;

— соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать

запреты, которые установлены федеральными законами;

- соблюдать установленные Работодателем требования:
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а) не использовать в личных целях оргтехнику и оборудование

Работодателя;

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем;

в) не курить в помещениях, вне оборудованных зон, предназначенных

для этих целей;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного,

наркотического или токсического опьянения;

6.3. Работник не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.

7. Рабочее время

Работникам устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с

двумя выходными днями.

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;

— время начала работьт: понедельник - четверг с 8:00 до 17:00, пятница с

8:00 до 16:45;

— перерыв для отдыха и питания продолжительностью сорок пять минут с

12:00 до 12:45;

— два 15-минутных перерыва на отдых в течении дня, не считая

обеденного перерыва;

— выходные дни, представляемые ратотникам — суббота и воскресенье.

Для инвалидов 1 или 11 групп устанавливается сокращенная

продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с

сохранением полной оплаты труда. Привлечение инвалидов к сверхурочным

работам, работе в выходные дни и ночное время допускается только с их

согласия при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию

здоровья.

График работы, определяющий начало работы, время обеденного
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перерыва и окончания рабочего дня, устанавливается для работников

учреждения с учетом производственной деятельности, утверждается

директором.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

8. "Время отдыха

8.1. Время отдыха — время, в течение которого Работник свободен от

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по

своему усмотрению.

8.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью сорок пять минут

с 12:00 до 12:45 в течение рабочего дня;

2) два 15-минутных перерыва в течение дня;

3) два выходных дня - суббота, воскресенье;

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и

среднего заработка.

Работа в учреждении не производится в праздничные дни, установленные

трудовым законодательством. При совпадении выходного и праздничного

дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым

законодательством.

8.3. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый

отпуск продолжительностью 28 календарных дней, плюс 8 дней за работу в

южных районах Дальнего Востока. По соглашению между Работником и

Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на

части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна

быть не менее 14 календарных дней.

Инвалидам предоставляется отпуск не менее 30 календарных дней.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
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Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы.

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть

предоставлен и до истечения шести месяцев.

Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до

истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим

категориям работников:

— женщинам — перед отпуском по беременности и родам или

непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

— работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

— в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков.

О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не

позднее чем за две недели до его начала.

При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в

отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан

предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две

недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления

отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется

по соглашению между Работником и Работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления

предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

— участникам Великой Отечественной войны- до 35 календарных дней в

ГОДУ;
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- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) — до 14

календарных дней в году;

— родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно- исполнительной

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания,

связанного с прохождением военной службы (службы); до 14 календарных

дней в году;

- работающим инвалидам- до 60 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти

близких родственников — до пяти календарных дней;

— в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными

федеральными законами либо коллективным договором.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков устанавливается

директором с учетом производственной необходимости и пожеланий

работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

9. Оплата труда

9.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у

Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате

труда, состоит из должностного оклада.

9.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного

расписания учреждения.

9.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная

плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц. За первую

половину месяца зарплата выплачивается 15—го числа текущего месяца, за

вторую половину месяца — 30—го числа месяца.
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Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте

выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию,

указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным

договором. 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 пятнадцать календарный дней до дня выплаты заработной

платы.

Место и сроки выплаты заработной платы в неденежной форме

определяются коллективным договором или трудовым договором.

При выплате заработной платы Работодатель в письменной форме

извещает каждого работника о составных частях заработной платы,

причитающейся ему за соответствующий период, о размерах иных сумм,

начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение

Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат,

причитающихся работнику, размерах и основаниях произведенных

удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Расчетный листок выдается Работнику в конце каждого месяца.

9.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим

праздничным днем, выплата заработной платы производится перед

наступлением этих дней.

9.5. Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до

начала отпуска.

9.6. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

10. Поощрения за труд

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые
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обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и

другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:

— объявление благодарности;

— выдача премии;

— награждение ценным подарком;

— награждение почетной грамотой.

Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных

Положением об оплате труда.

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. Допускается

одновременное применение нескольких видов поощрений.

11. Ответственность сторон

1 1.1. Ответственность Работника:

11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е.

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине

возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право

привлечь Работника к дисциплинарной ответственности.

1 1.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные

взыскания:

— замечание;

— выговор;

— увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным

Трудовым кодексом РФ.

11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и

обстоятельства, при которых он был совершен.

1 1.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен
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затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух

рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то

составляется соответствующий акт. Непредоставлеътие Работником

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного

взыскания.

1 1.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника,

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения

представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о

противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей,

установленных законодательством Российской Федерации о

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время

производства по уголовному делу.

11.1.6. 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. Если Работник

отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то

составляется соответствующий акт.

1 1.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению

индивидуальных трудовых споров.

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного



20

взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по

собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его

непосредственного руководителя или представительного органа работников.

11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к Работнику не применяются.

1 1.2. Ответственность Работодателя:

11.2.1. При нарушении Работодателем установленного срока 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 одной сто

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день

задержки, начиная со следующего дня после 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)

исчесляется из фактически не выплаченых в срок сумм.

12. Заключительные положения

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями

Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.

12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном

трудовым законодательством.


