
Щиректор

УТВЕРЖДАЮ

нА шАтурА>

:ов С.А.

NэУот
202Iг,

прАвилА
внутреннего трудового распорядка

ООО (НОВАЯ МЕДИЦИНА ШАТУРА)

1. общие полоя(ения

правила внутреннего трудового распорядка являются локальным цормативным актом,

определяющим трудовой распорядок в Обществе с ограниченной ответственностью (ооо)
кНОВАЯ МЕДИЦИНА ШАТУРА> (в дальнейшем - Работодатель).

правила внутреннего распорядка разработаны в соответствии с действующим трудовым

законодательствоМ РФ с целью укрепления трудовой дисциппины' организации труда, Раци_
ончUIьногО использования рабочего времени, высокого качества работо повышения произво-

дительности труда, а также выступают средством урегулирования отношений, возникающих
между Работодателем и работником.

.ЩеЙствие Правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех работников
независимо от стажа работы и режима занятости.

правила внутреннего трудового распорядка, а также все изменения и дополнения к ним

утверждЕlются Работодатолем с учетом мнения представительЕого органа работников.
Правила могут быть изменены при изменении трудового законодательства РФ.
правила внутреннего трудового распорядка сохраняют свое действие в спrIае изменения

состава, структуры, наименования органа управления Работодателя.
При рефанизации Работодателя правила внутреннего распорядка сохраняют свое дей-

ствие на период реорганизации, затем могут быть пересмотрены.
При ликвидации Работодателя правила внутреннего трудового распорядка действуют в

течение всего срока проведения ликвидации.
Официальным представителом Работодателя является,Щиректор.

II. Порядок приема, увольнения и перевода работников

2.1,Праем на рабоmу.
основанием возникновения трудовых отношений между работником и Работодателем яв-

ляется заключенио трудового договора.
трудовой договор, заключенный между Работодатепем и работником, является соглаше,

нием, опредоляющйм обязательные условия труда и взаимные обязанности работника и Ра-

ботодателя.
трудовой договор оформляется в письменной форме в двух экземплярах, один из которых

""rдuЬra" работнику. Труловой договор, неоформленный надлежаIцим образом, считается

заключеЕным, еслllработник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя

или его представителя.
труловъt договор заключается не позднее трех рабочих дней со дня фактического допу-

щения работника к работе.
при Ъаключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия,

не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством.
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при заключении трудового договора работник обязан предоставить следующие докумен-
ты:

о паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
о трудовую кЕижкуl зо исключением случаев, когда трУДовой догоВор ЗакЛюЧа9Тся

впервые или работник поступает на работу по совместительству;
. страховое свидетельство государственного пенсионного страхованияi
о документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежапIих призыву на

воёнЕую службу;
о документы об образовании, о квЕUIификации иJIи наJIичии специальных знаний - при

поступJIонии на работу, требуrощую специальных знаний или спецИальноЙ подготов-

ки;

Щля оформления кадровых докр[ентов и предоставлении нtlлоговьIх льгот работник мо-

жет также дополнительно предъявить следующую информацию:
. справку о доходах по форме 2-НДФЛ;
о копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);
о копию свидетельствао заключении брака;
. копию свидетепьства о расторжении брака;
. сведения о детях.
в целях более попной оценки профессиональньгх и деловых качеств принимаемого на ра_

боту работника Работодатель может предложить ему представить краткую письменную ха_

pu*ap".r"Ky фезюМе) выпопНяемоЙ ранее работы, умение пользоваТься оргтехникой, рабо-
тать на компьютере и т.д.

при заключении трудового договора может быть обусповпено испытанио с целью провер-

ки соответствия работника поргIаемой ему работы.
условия прохождения испытательного срока оговариваются в трудовом договоре, заклю-

чаемом с работником. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что

работник принят на работу без испытания.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а в отдельных случаlIх - шести мося-

цев. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, он считается выдержавшим,

и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

При неулОвл9твориТедьЕоМ результате испытания освобождение работника от работы произ-

"одrra",ЩиректорОм 
беЗ выплаты выходного пособия. Если в период испытания работник

придет к выводу, что предложенная работа не является для ного подходящей, то имеет право

расторгнуть трудовой договор по собственному жепанию, предупредив об этом Работодателя

" 
п""i*arrrой борrе не позднео чем за три дня до окончания испытательного срока. В срок

испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другио пе-

риоды, когда он фактически отсутствовttл на работе.
прием на работу оформляется приказом фаспоряжением)работодателя, изданным на ос-

новании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) должно со-

ответствовать условиям трудового договора.
приказ фаспоряжение) Работодателя о приеме на работу объявпяется работнику под рос-

пись в трехдневный срок со дня, когда он фактически приступил к работе.
в день приема на работу работник знакомится под роспись с настоящими Правилами

внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, инструкцией rrо охране тру-

да, положением по защите персонЕrльньIх данных, инструкцией о мерах пожарной безопасно-

сти, а также с иными документа]\{и, регулирующими деят9льность организации,

на каждого работника, проработавшего свыше пяти дней, Работодатель обязан вести тру-

довые книжки, в слуIае если эта работа явJUIется для работника основной.

в труловую книжку вносятся сведения о работнико, выполняемой им работе, переводах на

ДругуЮ постоянЕУю работу, а также основания прекращения трудового договора. Сведенияо

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением спуIаев, когда дисциплинар_

ным взысканием является увольнеЕие.
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Все труловые книжки ведутся в соответствии с Постановлонием Правительства РФ от
24.07 ,202t N 1250 "Об отдельЕьIх вопросахjсвязаhньж с трудовыми книжками, и призЕании

утратившими силу некоторьж актов Правительства Российской Федерации и отделЬнЬrх пО-

ложений некоторьж актов Правительства Российской Федерации" и ПриКаЗОМ МинТРУДа

России от 19.05.2021 N 320н "Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовьж
книжек|l

2, 2. Увольненае рабоmнака.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предУСМОТ-

ренным действующим трудовым законодатеJIьством РФ.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом РаботодаТеЛЯ

письменно не позднео чем за дв9 недели. По соглашению между работником и РаботоДаТе-

лем трудовоЙ договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об

увольнении.
Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) РаботоДателя,

продоставляемым работнику для ознакомления под роспись.
Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работниКа в

случае его болезни или инвЕ}лидности, rrрепятствующих выполнению работы по догОВОРУ,

нарушения Работодателем трудового законодательства, трудового договора и по другим

уважительным причинам, предУсмотренным действующим трудовым законодательством РФ.
В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесеЕ-

ной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательныЙ расчет.
записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соот-

вотствии с формулировкап{и действующего трудового законодательства РФ и со ссылкой на
соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи.

2.3,Перевоd рабоmнuка на dруzую рабоmу.
Перевод на другую работу производится в случаях, установленных деЙствУющиМ ТРУДО-

вым законодательством РФ.
в установленных трудовым законодательством случаях перевод допускается топько с

письменного согласия работника.
Перевод на другую работу оформляется прика:}ом (распоряжением) Работодатоля, на ОСНО-

вании которого делается запись в трудовую книжку работника (за исключением случаеВ Вре-

менного перевода).
Приказ (распоряжение) Работодателя о пореводе работника объявляется поСлеДнеМУ lrОД

роспись.
III. Основные права и обязанности работников.

3, LРабоmнuк uл.ееm право:
о на заключенио, изменение и расторжение трудового договора в порядке и На услови-

ях, которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федеральными законtll\{и;

о на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
. на рабочее место, соответотвующее условиям, предусмотренным государственными

стандартап{и организации и безопасности труда;
о на своевр9менную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со

своеЙ квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой ра-
боты, без какой-либо дискриминации и не ниже установленного минимального puЦ}мe-

ра заработной платы;
о на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продопжительности рабочего

времени, сокращенного рабочего вромени для отдельньж профессий и категорий ра-
ботников, предоставлонием еженедопьных вьгходньж дней, нерабочих пра:}дпичньж

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
о на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда

на рабочем месте;



,j: ,. ' ,],i

на объединоние, включая право на 999данче профессиональных союзов и вступления

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законньгх интересов;

на участие в управлеЕие организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ,

иными федеральными законами формах;
на защиту своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов всеми не запрещенны_

ми законом сIIособами;
о на возмещоние вреда, причиненного работнику

обязанностей, и компенсацию морального вреда
кодексом РФ, иными федеральными законами;

. на профессиоЕальную подготовку, переподготовку и повышение квалификации,

включая обучение Еовым профессиям;
о на обязательное социальное страхование в случ€шх, предусмотронных федера.тlьными

законаN,Iи.

3.2.Рабоmнuк обязан|
о добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенныо на ного трудовым

договором;
о соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, существующие у Работодате-

ля;
a

a

a

о

о

соблюдать трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы труда;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

бережнО относиться к имуществу Работодателя и других работников;
содержать свое рабочое место и оборулование в порядке, чистом и исправном состоя_

нии;
соблюдать установленный законодательством порядок хранения маториальных цен-
ностей и документов;
сообщать в кадровую слркбу об изменении учетных данньж (семейное положеЕие,

изменение фамилии, изменение места жительства, измgнение сведений о воинском

учете и т.д.);

с целью обеспечения эффективности трудового процесса, возможности планирования

расстановки персонaша, соблюдения норм рабочего времени, сообщить Работодателю

о заключенньIх работником трудовьIх договорах с иными работодателями, как при по-

ступлении на работу, так и незамедлительно в процессе работы;
проходить обязательные, предварительные (при поступлении на работу) и периодиче-

ские (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обспедования);

незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководитолю о

возникноВении ситУации, представJUIющей угрозу жизни и здоровью людей, сохран-
ности имущества Работодателя;
н9 ра:}глашать (воспроизводитЬ, озвrIивать, копировать и т.д.) охраняемую законом
тайну (гооударственную, коммерческую, служебную и иную), ставшей известной ра-
ботнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

соблюдатЬ корпоратИвнуЮ культуру поведения; принципы этики и деонтологии; об-

щаться с пациентап4и уважительно и корректно; не допускать и пресекать некоррект-

ные высказывания мнений в адрес руководства, других сотрудников клиники и паци-

ентов;
незамедлИтельнО сообщитЬ Работодателю о ставшеМ ему известных фактах жалоб,

претензий пациентов по работе организации; не предrrринимать действий по урегули-
рованию спора до согласования с Работодатепем;
незамедлительно сообщить Работодателю о ставших ему известных фактах наруше-

ния пациентами установпенных в организации правил поведения для посетителей;

в связи с исполнением им трудовых
в порядке, установленном Трудовым
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о организовывать исполнению своих трудовых обязанностей, в том числе при общении

с пациеЕтаI\4и тtжим образом, чтобы исключить полrIение информации касаrощейся

существа обращения пациента тротьими лицами;
. нести персонtшьную ответственность за полноту и правиJIьность оформления иМ В

процессе работы соответствующей документации, определенной его должностнОЙ ИЕ-

струкцией, действующими нормами и правилЕlп{и.

IY. Основные права и обязанности Работодателя

4. I.Рабоmоdаmель шwееm право :
. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работникап{и в порядке и на

условиях, которые установлоны Труловым кодексом РФ, иными федерашьными 3ако-

нами;
о оцениВать работУ работника в соответствии с его трудовым вкладом, поощрять работ-

ников за добросовестный эффективный трудi
о требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отно-

шения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил внугрон-

него трудового распорядка Работодателя;
о привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответств9нности в порядке,

установленном Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами;

. принимать локальные нормативIIые акты, обязательные дJUI исполнения работниками;
о способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствова-

ния профессиональньтх навыков;
. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих ин_

тересов и вступать в них;
4. 2.Раб о mоd аmель о бязан :
о соблюдать законы и иные нормативные rrравовые акты, локЕlльные нормативные акты,

условия трудовых договоров;
. разъяснять работнику его права и обязанности, условия оплаты труда, знакомить с

порядком и режимом работы;
о пр9доставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;
о обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гиги-

ены труда;
. обеспечивать работников оборулованием, инструмонтами, технической документаци-

ей и иными средстваN,Iи, необходимыми для исполЕения ими трудовых обязанностей;
о обеспечивать работникалл равную оплату за труд равной ценности;
о выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сро-

ки, устанОвленные ТрудовыМ кодексоМ РФ, локальными нормативными актапdи, тру-

довыми договорами;
о создавать условия, обеспечивzrющие участие работников в управлении организацией в

предусмоТренныХ Труловым кодексоМ РФ, иными федера.гlьными законшли формах;
о обеспечивать необходимые производственно-бытовые нужды работников, связанЕые

с исполнением ими трудовых обязанностей;
. создавать условия для роста производительности труда, улучшения качества ока:}ыва-

емых услуг и заработной платы;
о собпюдать общие требования при обработке персональньIх даIIньIх работника и га-

рантии их защиты, установленные Труловым кодексом РФ, федеральными законами и

иными нормативными правовыми актаN{и;

о осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-
ленном федеральными законапdи;

. возмеЩать вред, причиненНый работНикам В связИ с исполнением ими трудовых обя,

занностей, а также компенсировать мора"пьный вред в порядке и на условиях, уста,



новленньIх Труловым кодексом РФ, федерапьными законами и иными нормативными
правовыми актаI\4и;

вопросы, неурегулированные настоящими правилами, решать в соответствии с деи_

ствующим законодательством;
о исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФо федераль-

ными законами и иными нормативными трудовыми актаI\4и, содержащими нормы

трудового права, трудовыми договорами.

V. Рабочее время и его использование

Общее время работы организации: ежедневно с 8.00 часов до 20.00 часов.

время начала, окончания и продопжительность работы и перерыва для отдыха и приема

пищи устанавливается по категориям работников:
а) для административно-хозяйственного персонаJIа:

-продолжительностЬ рабочего времени составляет 40 часов в IIеделю и 8 часов в день соот-

ветственно
- начшIо работы в 9-оо часов ,

- окончание работы в 18-оо часов
- перерыв с 13-оо часов до 14-оо часов;
выходные дни - суббота и воскресенье, а также нерабочие праздничные дни, установлен-

ные в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ. Продолжительность

рабочего дня, непосродственно предшествующего праздничному нерабочему дню, уменьша-
ется на один час.

б) для медицинских сестер, процедурньж медицинских сестор и администраторов устанав_
ливается режим работы: два дня с 8-оо часов до 20-оо часов, затем два дня вьIходные; работа
по графику смонности, период учета рабочего времени- один год.

в) для врачей, работающих по основному месту работы, устанавливается пятидневная ра,
бочая неделя, сокращенная продолжительность рабочего времени-39 часов в неделю, с двумя
выходными днями в неделю, предоставляемыми согласно графика рабочего времени.

в) для врачей, работающих на условиях внешнего совместительства, устанавливается ре-
жим неполного рабочего времени (неполный рабочий день и неполная рабочая неделя) в
свободное от основной работы время, гибкий режим рабочего времени, начапо, окончание и

общая продолжительность рабочего дня определrIется графиком рабочего времени, ежеме-

сячно утверждаемым работодателем. Работник обязан дQ начzrла отчетного месяца ознако-

миться с утвержд9нным графиком рабочего времени.

Для медицинских работников в соответствии со ст. 350 Трулового кодекса РФ устанавли-
вается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю. ,Щля

отдельньгх категорий медицинских работников продолжитольность рабочего времени в зави-

симости от занимаемой должности и (или) специальности определrIется постановление Пра-
вительства РФ от |4.02.200Зг. Ns 101 кО продолжительности рабочего времени медицинских

работников в зависимости от заЕимаемой ими должности и (или) специаJIьности)).

подготовка рабочего места, мытье рук, надевание спец.одежды и т.п. производится до вре-

мени начшIа работы. Контроль явки на работу и ухода с работы осуществляется главной ме-

дицинской сестрой и руководителями структурных подразделений.
Работника, появившегося на рабочем мосте в состоянии аJIкогольного, наркотического или

иного токсического состояния, руководитель структурного подрtlзделеция, главнм медицин-
ская сестра не допускают до работы в данный рабочий день (смену) с оформлением соответ-

ствующей документации согласно действующому трудовому законодательству.
На теХ работах, где пО усповияМ перерыВ для отдьIХаи питанИя установить нельзя, работ-

нику должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени.

такое решение устанавливает непосредственный руководитель структурного подрzlзделения.
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При 6-ти или 6,5-часовом рабочем дне (смецьt),предоставление обеденного перерыва не

обязатепьно. В данном случао работающим предоставляотся возможность для приема пищи в

течение рабочего времени.
по соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при IIриеме

на работу, так и впоследствии неполный рабочий день(смена) или неполнtul рабочая неделя.

Для катЁгорий работников, установленньж Труловым кодексом РФ, Работодатель обязаrr

устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую недепю.

Следующие категории работников:
- директор,
- главный бухгалтер,
- главный врач,
- главная медицинскuш состра,

11о распоряжению Работодателя посредством приказа (распоряжения) могут эпизодически

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормапьной продолжи-

,iпuпоar, рабочего времени, т.е. данным работниКtll\4 УСТаНавливается ненормированный ра-
бочий день.

работники могут быть привлечены к сверхурочным работам только с их письменного со-

гласия и в случаях, предусмотренньIх трудовым законодательством.
при производственной необходимости Работодатель посредством дополнительного со-

an*"rr" с работником может привJIечь последнеГо для выполнения наряду со своей осЕов_

ной работоЙ, обусловленной трудовым договором, дополнительной работы по другой про-

фессиИ (должносТи) беЗ освобождения от своей основной работы.
работодат9ль может устанавливать отдельным работникам иной режим работы, преду-

смотренный трудовьrм законодательством.
РJботодаТель обязаН вестИ учет вромени, фактически отработанного каждым работником.
Работодатель имеет право направить работника в служебную командировку. При этом ему

гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмеще-

ние расходоu, "u"iurных 
со служебной командировкой согпасно действующего Трудового

под.п.ч рФ. В течение трех дней после возвращения из командировки работник обязан

предоставить Работодатепю отчет о проделанной работе и предоставить в бухгалтерию от-

чет.
VI. Время отдыха

Работникам предоставляется еженедепьный непрерывный отдьIх (выходные дни).

,щля административно-хозяйственного персонала при пятидневной рабочей неделе продо-

ставляется два выходньIх дня в неделю - суббота и воскресенье.

,Щля администраторов и общемедицинского персонalJIа выходные дIIи предоставляются в

различныо дни недели поочередно каждой группе работников согпасно графика сменности.

,щля категорий работников с повышенной степенью опасности предоставляется ежеднев-

ное дополнительное время отдыха в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, феле-

р€шьным законодательством и иными Еормативными правовыми актами.

привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в порядке,

предусмотренном действующим законодательством и настоящими правилами,
- 

Работнйку ежегодно предоставляется оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 ка-

лендарных дней.
право на использованио отпуска за первый год работы возникает у работника по истече-

нию шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. По соглашению сторон оплачи-

ваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

по соглашению цa"*ду работнико* й Рабоrодателем оплачиваемый отпуск можот быть

раздеJIен на части, ,rр" urй хотя бы одна часть этого отпуска должна быть не менее 14 ка-

лендарньж дней.
,Щля планироваIIия очередности предоставпения ежегодных оплачиваемых отпусков работ-

ники заполняют график отпусков, утверждаемый Работодатепем, Ее позднее чем за две неде-

ли до наступления календарного года. По согласованию с Работодатепем работцику по пись-
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менному заrIвлению может быть предоставлен ежегодный оппачиваемый отпуск вIIе графика

отпусков. При этом заlIвление должно быть подано Работодателю не позднее пяти дней до

даты насТупления предполагаомого отпуска, в противном случае Работодатель Ее сможот

выполнить обязательств tIо выплате отпускных не менео чем за три дня до начаJIа отпуска, и

их выплата будет произведена в дни выплаты заработной платы.

Работодатель на основании письменного змвления обязан предоставить отпуск без сохра-

нения заработной платы сл9дующим категориям работников:
о участникаtrл Вепикой отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

о работающиМ пенсионоРам пО старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

о родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной

Ьлужбы, либо вследствио заболевания, связанного с прохождением военной службы -
до 14 кал9ндарныхдней в году;

о работающим инвtIлидаIчI - до 60 календарньж днgй в году;
о работникаI\4 в случЕrях рождения ребенка, регистрации брака, сморти близких род-

ственников - до пяти кtлендарных дней;
о в других случаях, преду9мотренных Трудовым кодексом РФ, иными фелеральными

законЕtN4и.

сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может компен-

сироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не монее времени, отра-

ботанного сверхурочно.

VII. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания

За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, повышонии производительЕо-

сти труда, улучшении качества оказываемых услуг, продолжительную безупречную работу,
новаторство, соблюдение деловой и корпоративной этики, инициживность и другие про-

фессиональные успехи Работодателем могут примоняться слодующие меры поощрения ра_

ботников:
о объявлениеблагодарности;
о премирование;
. награждение ценным подарком;
. награждение Почетной Грамотой.

Работодатель вправе применять иные меры поощрения работников.
поощрения оформляются приказом (распоряжением) Работодателя и доводятся до сведе-

ния всего коллектива. В приказе (распоряжении) устанавпивается, за какие именно успехи в

работе поощряется работник, а также укЕвывается KoEKpeTHtuI мера поощрения.

нарушение трудовой дисциплины, т.о. неисполноние или ненадлежащее исполнение по

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, а также нарушение настоящих

правил, должностной инструкции, положений, приказов фаспоряжений), технических пра-

вил, влечет за собой применение следующих мер дисциплинарного взыскания:

о замечание;
. выговор;
. увольнение по соответствующим основаниям.

Факт обнаружения дисциплинарного проступка излагается непосредственным руководите_
лом в служебной записке, адресованной,щиректору. ,що наложения взыскания непосредствон-

ным рукоВодителеМ должнЫ быть письменно затребованы объяснения от нарушителей тру-

довой дисциплины. объяснительные записки адресуются ,щиректору. Тексты объяснитопь-

ных записок должны быть убедительными, содержать неопровержимые доказательства. объ-
яснительная записка оформляетсянапростом листе бумаги, на котороМ должнЫ быть следу-

ющие реквизиты: адресат, наименование документа, текст, дата составления, подпись. При

написании объяснитепьной записки работнику рекомендуотся ответить на следующие вопро-

сы:
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о был ли факт нарушения;
. какова вина нарушителя (умышленная, неосторожнаJI, нет вины работника);
о обстоятельства нарушения, его причины;
. отношение работника к нарушению;
о отношение работника к даJIьнейшей работе.

Если работник отка:}ался от дачи объясЕения, этот проступок не освобождает его от ответ-

"rue,rrobr". 
Ддминистрация Общества составляет соответствующий акт об oTktвe от дачи

объяснения.

.Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного м9сяца со дня обнаружения

11роступка, не считая времони болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време-

ни, необходимого на учет мнения представительного оргаЕа работников. Дисциплинарное
взыскание не может быть применено позднее шести месяцов со дня совершения проступка, а

по результатам ревизии, проверки финаноово-хозяйственной деятельности или аудиторской
проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки но включается время

производства по уголовному депу.
работодатель имеет право вместо нzlпожения дисциплинарного взыскания передать вопрос

о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

за каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинар-
ное взыскание.

приказ (распоряжение) Работодатепя о применении дисциплинарного взыскания объявля-

ется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В спуrае отказа

работника подписать указанныЙ приказ (распоряжение) составJIяется соответствующий акт.

.щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные ин-

спекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не булет

подвергнУт новомУ дисциплиЕарномУ взысканию, то он считается не имоющим дисципли_
нарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,

указанные в настоящих правилах, к работнику не примоняются.

YIII. Оплата труда

размер заработной платы для каждого работника устанавливается согласно штатному рас-
писанию, утвержденному у Работодателя, и оговаривается условиями трудового договора.

условия оплаты труда регламонтируются <положением об оплате труда для работников.
по итогаir,t рабоiы, по достижению определенньж результатов и другим причинам Работо-

дателеМ ,о"у' быть установлены премиальные выплаты для отдельных категорий работни-
ков или для всего порсонала Работодателя (например, по итогап{ работы Общества). Размер

данных выппат определяотся исходя из внесенного вклада каждого конкретного работника
для достижения целей Общества. основанием для выплаты премии явJUIется приказ Работо-

дателя.
При совмещении работником профессий (лолжностей), т.е. выполнении дополЕительной

работы, не обусловленной трудовым договором, производится доплата, размер которой уста-
навливается по соглашению сторон трудового договора.

ПорядоК оплатЫ работЫ в выходнЫе и нерабОчие праздНичные дни опроделяется действу-
ющим законодательством, Положением об оплате труда и настоящими правилами.

сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном

ршмере, за последующие часы - не монее чем в двойном размер9.- 
Выплата заработной платы и иных выплат производится два рЕIза в месяц до 15-го и до по-

следнего числа мосяца соответственно. При совпадении дня выплаты с выходным или нора_

бочим праздничным днем выппата заработной платы производится нtжаЕуIIе этого дня.

при каждой выплате заработной платы работникам выдается расчетный листок.
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работодатель, допустивший задержку выплаты работникам заработной платы и другие
нарушения оплаты труда, несет ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ,

фелеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами.

IX. Служебная и коммерческая тайны

работники принимtlют на себя обязательства о неразглашении сведений, составляющих
служебную и коммерческую тайны. отношения, связанные с соблюдение служебной и ком-

мерческой тайной, регулируются соответствующим Положением, действующим в организа-

цrr. Не""rполнеЕие условий соблюдения служебной и коммерческой тайн впечет за собой

дисциплинарную ответственность, а в случае нанесения прямого, доказанного Работодате-

лем материального учерба - материальную ответственность.

х. Социальные гарантии, компенсации и дополнительные выплаты

Работникам предоставляется обязательное медицинское страхование. Листы временной

нетрудоспособности (больничные листы) оплачиваются Работодатепем в соответствии с дей-
ствующим законодательством РФ.

работник в спучао его вроменной нетрудоспособности по причине болезни обязан предо-

ставить Работодателю бопьничный лист В первый день выхода на работу по окончании вре-

менной нетрудоспособности.

XI. Кодекс деловой этики (правила делового поведения работников)

основной принцип, которым допжен руководствоваться любой работник, н9зависимо от

его должности, места работы и выполняомьгх служебных функций, - уважение к личности

работника. ВзаимнОе соблюденио принципа уважения личности обязательно в равной мере

*u* дп" РаботодаТеля (лолЖностньIХ лиц) В отношении работников, так и для работников в

отношении администрации и всех других лиц персонала Работодателя.
работодатель обеспечивает всем работникам равные возможности для самопроявления

личности в процессе труловой деятельности.
Запрещается со стороны Работодателя и отдельньIх должностных лиц по отношению к

персоналу:
о любые формы дискриминации работников, начинtUI от подбора кадров, продвижения по

службе и кончzUI высвобождением персонала, по любым признакам; подбор и продвижение

кадроВ должнЫ происходить исключительно на основе профессиональньIх способностей,

знаний и навыков, при этом Работодатель обязан обеспечить беспристрастное и справедливое

отношение ко всем работникам;
о любые виды протекционизма, привилегий и льгот отдельным работникам иначе как на

законной осЕове, согласнО принятыМ у РаботодатеJUI систеМаIvI оплаТы труда и мерам соци-
аJIьного характера при обязательном обеспечении Работодатепем РаВIIых ВОЗМОЖНОСТеЙ ДЛЯ

получения указанных льгот и привилегий;
Работодатель вправе требовать от всех работников, чтобы оЕи руководствовЕrлись в

процессе своей труловой деятельности самыми высокими нормами делового общения:

о поддерживаJIи деловую ропутацию и имидж Работодателя в деловых кругах;
. во взаимоотношениях с работниками других предприятий и организаций, в том числе

при заключении и выполнении договоров, действовали честно, этично и справедливо;

избегали любьж действий, которые могли бы быть расценены либо истолкованы как

протекция или инаЯ мера, обеспечивающм преимущества или льготы дпя отдельЕого

предприяти я или организац ии, ипи их работников ;

о обеспечивали конфиденциаJIьность полrIенной информации; никогда не использова-

ли эту информацию для цеJIеЙ личной выгоды либо в интересах тр9тьих лиц;
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о никогда не вступали ни прямо, ни косвонно в комморческие отношения с третьими

лицами, если это может привести к ущемлению коммерческих интересов Работодателя

или нанести ущерб его деповой репутацииили имиджу;
о действоваJIи на основе доверия, стратOгии и тактики, проводимой Работодателем, а

также принимаемых администрашией Общества решений.
о приоритета выполнения своих трудовых обязаrrностей у Работодателя в качестве ос-

новного места работы, как возможности ре€rлизации его деловых качеств в полном ОбЪ-

еме.
с целью повышения эффективности трудового процосса, обеспечения полной реализа-

ции дедовых качеств работника, повышения качества предоставляемьж медицинских

услуг, Работодатель принимает допопнительные меры поощрения работников, не име-

ющих трудовых отношений с иными работодателями- коммерчоокими органиЗациЯми,
оказывающими медицинские услуги. Меры поощрония вводятся на основании прика:}а

работодателя и доводятся до сведения работников. Меры поощрения могут включать в

себя оплату дополнительного обуlения и тренингов, оплату корпоративньIх, досУгоВЫХ
и спортивньIх мероприятиit для работников, а также иные меры материального и ЕеМа-

териального характера.
Все работники обязаны в процессе трудовой деятельности:

о исходить из заботы об общих инторесах Работодатоля и общности (единства) всего

персонЕUIа;
. всемерно поддерживать корпоративную культуру и корпоративныо ценности;
. вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм д9лово-
го общения, принятьIх у Работодателя.

Работодатель обязан уважать частную (личную) жизнь своих работников, не допускаJI ка-

кого-либо вмешатепьства в нее.

ХII. Иные вопросы реryлирования трудовых отношений

работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового
законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководстВУ ОР-

ганизации. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению органи-

зации труда и по другим вопросап4, регулируемым настоящими Правилами.
работники организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить

офисную одежду. По пятницtlN,I допускается свободная форма одежды.
В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних Прои3ВОД-

ственных контактов документы на подпись руководителю организации сдаются секретарю,
который передает их руководителю дважды в день (как правило, в 10.00 и 17.00) и ВозВраЩа-

ет исполнителям (как правило, в 1 1.00 и 18.00).
Работник, первым пришедший утром в офис, должен оповестить об этом охрану здания для

снятия помещения с сигнализации.
Работник, уходящий последним из офиса, должон оповостить об этом охрану здаЕия дJIя

включения сигнализации.
перел тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрьIть

окна и двери своего кабинета и выклюtIить свет.
Запрещается:

_ уносить с места работы имущество, предм9ты или материatпы, принадлежащие органиЗа-

ции, без полr{ения на то соответствующего разрешония;
_ курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и пРОИЗВоД-

ственной санитарии установлен такой запрет;

- готовить пищу в пределах офиса;

- вестИ длительнЫо личные телефоннЫе ра:}говоРы (свыше 15 минуТ за рабочиЙ лень);

- исIIользовать Интернет в JIичных целях;
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- приносить с собой или употреблять Еtлкогольные напитки, приходить в организацию или

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

XIII. Заключительные поло}кения

правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента утверждения их

,Щиректором и действуIот до введения HoBbD( Правил вIIутреннего трудового распорядка.
ознакомление работников с условиями настоящих Правил производится под роспись в

листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящих Правил внутреннего

трудового распорядка. (Приложение J\b 1 )
роспись работника в листе ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка

и обязательство исполнения.
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