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1" ýЕщиЕ IIоложЕнI*ý

1.1. Настоящие Правила в}Iутреннего трудовог0 распорядка ООО Конса-штингоВЕlll

Компания кЩраккар> (лалее - Правила) разработаны в соответствии с Конституцией,
'Грудовым кодексом и иными норлчtативно-правовыI\{и актами, действующиN{и на

территории России.
1.2. Настоящие I1равила определяют порядок приема и увольнения работников,

основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего вре},Iени и
времени отдыха, порядок поопдрения работников, ответственность работодате"чя и

0тветственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания. лрименяе]\Iые к

работнику, а также иные вопросы рег},цирования трудовых отношений в ООО
Консалтинговая Комшанttя <Щраккар>.

1.З. Ilель настоящих Правил - ),крепление т,руловой дисциплины, обеспечение
соблюдения требований законодательства и рационального использования рабочего
вреN..{ени в ООО Консалтинговая Компания кЩраккар>.

|.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников ООО
Консалтинговая Компания <flpaKKap>. С настояшими Правилами доjIжны быть
ознакомлены все работники организации, включая приниN{ае\.Iых на рабоr'у.

1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются лиректOром ООО
Ко нс алтин говая Кош,tпан ия <<!раккар>,

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с <0l> сентября 2а24 года и действую'г
бессрочно до принятия новьгх Правил.

, 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЪНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Трудовые отношения возникают N,{ежду работникtlш,t и работодателеN,{ на

основании трудового договора, ко"горый заключается в соответствии с Труцовьтшt

кодексом,
2.2. При заключении трудового ;fоговора претендент на работу обязан предъявить

работодателю схедуюшие документы :

о паспорт и;rи иноЙ документ, удOстоверяюший JiIичность;
о трудовую кнt{яtку и (или) сведения о тр)цовой деятельности, за исключением

случаев, есjlи труловой договор заключается tsпервые;
. докуменъ который подтверждает регистрацию в системе индивидУ&ЦЬнОГ()

персонифицированного учета, в том числе в форп,rе электронного документа;
о документы воинского учета - дпя военнообязанных и лиц, подлежаших приЗыВ)/

на военную службу;
. документ об образовании и (или) о квалификации или налIIичии специальных

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствуЮЩИх
специальньiх знаний или специfuтьной подготовки;

. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о его гtрекращении по реабилитир,чющим осноRаниям, если лицо
посry*пает на работу, для которой в соответствии с федералъным законоМ не

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 11одвергающиеся (полвергавшиеСЯ)

у головному преследованию;
о другие докуN,Iенты с учетом спечифики работы, если это предусмотренО

Труловым кодексом, иными нормативн о- правовыми актами.



2.З. Лrтц*, ilост_l,-пающее на рабоц, по совместительств},t не предъявляет тр}довую
книжку в случае, если по основному ]\.{ec,ly работы работодатель ведет трудовуЮ книЖКУ

на данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялаСЬ.

гOсударственной
установленный

2.4.Всли претендент на рабоry в течение двух лет, предшествующих постуПлениЮ
на рабоry в ООО Консалтинговая Компания </dpaKKap>, замещал долх(ность

или муниципальной слутсбы, котOрая включена в IIеречень,

нормативнымрI правовыми актаN,Iи РФ, то он обязан сообшить

работодателю сведения о последнем месте службы,
2.5. В случаях, пред)-смотренных Труловым кодексом, иньlN,{и федеральны]\,lИ

законаN,lи, претендент на рабоц, проходит предварительный (при tIосryпЛеНии На

работу) медицинский осмотр,

с прохопdдением срока испытания продол}кительностью до трех ]\.{есяцев с целью
проверки соответствия работника поручаемой работе.

2.6.1. Срок испытания для заместителей директора ооо КонсалтинговаЯ
Компания <Щраккар)), главного бухгалтера N{ожет быть установлен до шести N,lеСяцеВ,

если иное не установлено федеральным законоN{.
2.6.2. Условие об испытании должно быть прямtl },казано в трудовом договоре,В

срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствоВаJ }{а

работе.
2.'7 . Работодчlтель заключает трудовые договоры с работником на неопределенньтЙ

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовыiчr кодексом, иныNIи фелеРальныМИ
законами, - срочньiй труаовой договор. Срочный труловой договор заключается на СроК

не бо"ltее пяти лет, если иной срок не ycTaHoBJeH Труtовым кодексOм, иныМи

федефальными законами.
2.8. Труловой догOвор заключается в ilисьN{енной форме, составляется В ДВУХ

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один ЭкЗеN{ПЛЯр ДЛЯ

работниКа, другоЙ - длЯ работодателя. На экземпляре тр}доtsого договора работодателя

работник ставит свою подпись о полуLIении экземпляра трудового догоВора.

2,9. 1-руловой договор вст,у-пает в силу со дня его подписания работникОм И

работодателем, если иное не установлено Труловым кодексо]\{, Другими нор]\{ативно-

правовьlмИ актамИ или труДовыNl договорОм, либО со днЯ фактичеСкого доПушения

работника к работе с ведоN,{а или по поручению работодателя или его )/полномоченного
на это представитеJlя.

2.10. Работник обязан приступить к исполнению трудовык обязанностей со дtrя,

определенного трудовыN,t договороN,L Если в трудовотч1 договоре не определе}I день
начала работы, то работник до_цжен приступить к работе на след_уюrций рабочий ДеНЬ

пс}сJIе вступления такого договора в силу. Если работник не приступи"п к работе В ДеНЬ

начала работы, работодаIель имеет право аннулировtIть трудовой ДОГОВОР.

2.11. На

2.6. IIрие1\{ на рабоry в ООО Консалтинговая Копцпания кЩраккар)) осушествляеТСЯ

{распоряжение)

заключенного трудового договора
работника на рабо,гу,. Содержание

соответствовать условия\4 заключенного трудового догOвора. По требованию работника

работолатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанноГО ПРИКаЗа.

2.I2. При поступлении работника на рабоry или переводе его в установЛеННOМ
порядке на друryю рабоry работолатель обязан:

. ознакомить его с порученной работой, условиrIми и оплатой труда, р€lЗъясниТЬ

основании
о приеме

издается приказ
приказа должн()

работнику его гIрава и обязанности;



. ознаксtмЕть с настояlцнм1{ Прав*tэ*зt!I ].r др,yl,иllr}l локальными норN{атL{вныiъ{и

акта]\{и;
о провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,

противоtIожарной охране и другим правила{ч1 охраны труда и по обязанности сохранения
сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и ответственности за ее

разглаLшение или передачу другим лицам.
2.|З. Прекращение трудовою договора производится в порядке и п0 основаниям,

предусмотренньlN{ Трудовым кодексоN,I РФ, иными фелерал ьн ыNltи законам и.

2.1З.1. Работник имеет право расторгнуть тр)цовой договор, заключенный на
}{еопределенный срок, письменно предупредив об этом работодатеJlя за две недели. По
истечении указанного срока предупреждения об увольне}{ии работник вправе
Iтрекратить работу; а работодатель обязан вьlдать ему трудовую книжку или
предоставить сведенLlя о трудовой деятельности } данного работодателя и произвести с
ним расчет. По договоренности между работником и адNtинистрацией трудовой договор
может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

2.|3.2. Срочный труловой договор i\4ожет быть расторгнут по инициаtтиве

работника, по согJIашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Труловышт
кодексом.

Z.l4. Прекращение трудового договора оформляется прикЕвом по организации.
2.|4.1. Если увольнеtrие работника является дисциплиr{арным взысканием., ,го

прi.{каз работодателя об увольнении должен бытъ объявлен этому работнику под
подшись в течение трех рабочих дней.

2.15. Щнем увольнения считается последний день работы, за исклюt{ениеil.,I

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовыNt
закоriодатеJIьством сохраняJlось \,1есто работы (лолжность),

2.16. При увольнении работнлrк не позднее дня прекращения тр)дового договора
возвращает все переданные ему работодателем для осуществления тр}довой функuии
документы, оборlяование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а

также докуN,lенты, образовавшиеся при исполнении труловой функчии. Лля этого

работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается директором ООО
Консаriтин говая Коп,tшания <Щраккар>.
2,17. Перевод работника на лругую работу осуtцествляется в соо"гветствии с

требованиями Трулового кодекса, иных нормативно-правовых актOв РФ.

3. ПОРШОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ

З,l. ООО Консалтинговая Компания <fipaKrtap> в электронном виде ведет и
предоставляет в Пенсионный фонл сведения о труловой деятельности каждого

работника. Сведения включают в себя данньiе о месте работы, трудовой функшии, датах
приема на рабоry, гIостоянньж переводах, основаниях и причинах расторжения договора
с работниками, а также другие необходимые сведения.

3.2. Работник, который отвечает за ведение и шредоставление в Пенсионный фоrд
сведений о трудовой деятельности работников, нЕвначаются приказом директора.
Указанный в приказе работник должен быть ознакомлены с ним псд подпись.

3.З. Сведения о труловой деятельности за отчетный месяц передаются в

Пенсионный фонд не позднее 15-го числа месяца, сJIедующего за месяцем, в котором по

работнику были кадровые изменения или он подал з€LrIвление о продолжении ведения



бl,лtаяtн*й трулсвой книжки либо о предоставJе}lии сведений о тру.Довой деятельFlостl{ в

электронном виде.
З.З.1. Сведения о приеl\4е или увольнении работникоts передаются в Пенсионный

фонд не позднее рабочего днrI, следующего за днем изданшI приказа о приеме или

увольнении работника.
3,4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о труяовой

деятельности за период работы в организации способоьt, указанноN,t в заявлении

работника:
о в форме электронного док,чN,lента, шодписанного .yсипенной квалифицированной

электрон ной подписью работодателя.
3.5. Сведения о тр}довой деятельности предоставляются:
. в период работы не позднее трех рабочих дней со дня полачи этого заявления;

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о труловой деятельности у
работолатеJIя может быть trодано в пись]\{енноN,1 виде или налравлено на электронную
лочту работодателя wr.lM..drakkar.site. Пр" испоJьзовании электронной поI{ты

работодателrя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:
. наименование работодателя ;

. должностное лицо, на имя которого направлено заявление (лиректор);
r просьба о налравлении сведений о трудовой деятельности у работодате.тrя (в

бумажном виде или в форме электронного дtlкумента);
. адрес электронной почты работника;
r собственноручн€uI подпись работника;

, 
л, r дiIт? написания заявJtения.
3.7. В день прекрашения трудового договора работнику выдается трудовая кни}кка

(в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трl,иовой деятеjlьtlости у
работ,одателя (если работник в установ,ценном законом порядке отказался от ведения
труловой книжки либо впервые был принят на работу IIо трудовому договору посJIе
31 . l2.2021).

З.8. Если вылать трудовую книжку или предоставить сведения о трluовой
деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения,

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику, ),ведомление tl

необходимости явиться за трудовой книrккой либо дzlть согласие отправить ее по почте
или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомление\I сведения о

трl,ловой деятельности на буп,rажном носителе, заверенные надлежащи\,{ образом.
3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о труловой

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обрашlения работника
указанным в нем способом. Срок выдачи - не lrозднее трех рабочих дней со дня такого
обращения (в письменной форме или направленного по электроннойr почте).

З.l0. Труловые книжки (лубликаты тр)цовых книжек), не полученньiе

работниками при увольнении, работода:гель хранит до востребования в соответствии с

требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивнСм
деле.



4. IIоряд*к Е,риЕмА, rrЕрЕводА и уволь}tЕнI4я
ДИСТЛНЦИОННЫХ РАБОТНИКОВ

4.|. /{истанционными работникамtи считаются лиц?., заключившие трудовой
договор о дистанционной работе.

4.2. Работники ООО Консалтинговая Комгlания <!раккар) могут быть приняты
или переведены в один из режимов дистанциоцной работы:

о постоянная дистанционная работа * когда работник выполняет свою работу
дистанционно в течение всего срока действия тр)цового договора;

о временная дистанционная работа - когда работник BpeтvleнHo выполняет свою

работу дистаI{ционно. Вреп,tенную работу мо,жно установить на срок не более шестL{
i\,{есяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день;

о периодиLIеская дистанциоIIная работа - когла работ,ник черед},ет дистанtIионную
работу и работу на стационарном рабочеп,r месте,

4.3. ГIрием на работу или перевод на постоянн},ю дистанционн}/ю работу
офорп,t:rяется трудовым договором или дополнительным сог;IашениеN,I к трщовом)/
J{оговOру меяtду работником и работодателем.

4.З.1 . До подписания тр.чдового договора работолатель обязан ознакомрIть

работника с локtllrьными нормативныNlи актами, непосредственI{о связанныNIи с
гIредстояшдей труловой деятельностью работника. Ознакомление производится путем
обмена информацией по электронной почте.

4.З.2. По письменному з€}r{влению дистанционного работника работодатель обязан
ему направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к

тр}довому доrOвору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок
I-Ie пO8днее трех рабочих дней со дня получения такого заявлеFlия.

4.З.З., Пр, приеме на дI4станционный режиN,I работы работник вправе
предоставить работолателю докуN{енты для тр}цоустройства в электронноN,{ виде по
электронной почте. Если работолате-Iь хочет получить документы на бумаге, он BIipaBe
потребовать, чтобы работник предоставил копии документов. Копии док}/меI{тов

работник должен заверить ,ч нотариуса и лрислать по почте заказныN,{ письмоý,t с

уведомлением о вручении.
4.З.4. Если работник не зарегистрирован в систеN.lе персонифишированноI,о ,yчета

Пенсионного фонда, то он должен сделать это самостоятельно и представить

работодателю документ, который шодтвердит регI4страцию, в электронноN,I виде,
4.4. В исключитеJIьных случаях работодате",rь вправе по своей инициативе

временно перевести работников на дистанционный реж}.IN{ работы. TaKoli перевод
возможен:

. в сJlучае катастрофы природного или техногенного характера" производственной
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, FIаводнения, землетрясения,
эпидемии или эпизоотии;

о в любых исключительных с.цучаях, которые ставят под угрозу ЖиЗнъ tlлl.l

норма.гlьные жизненные условия всего населения или его части.
4.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если

решение о временном переводе принял орган государственной власти или местI]0го
самоуправления. В таком случае работодатель вправе леревести работников ()ОО
Консалтинговая Компания <<Щраккар>> на дистанционный ре}киNI работы на период

действия ограничения властей или чрезвычайной сиryации.



4.6. Временный irеревод работник*в О*{} Консалтtлнговаrl Колtпания <týракнарЁ rx*

дистаЕционный режим работы оформляется приказом директора на основе списка

работников, которых временно переводят на дистанционную работу.
4.7. Работникам ООО Конса-ltтинговаll Компания <,Щраккар> может быть

чстановлен режим дистанционноЁt работы с условием о чередовании ,чдаленной рабо,гьi
и рабо,гы в офисе. График местонахождения работников составляет главный бухгалтер

утвер}кденный директором ООО Консалтинговая Компания </fpaKKap) на основании
приказа директора и согласовывает с работникамrт не менее tleм за семъ дней ;lo
календарного месяца.

4.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в

дополнитеJIьноN4 соглашен ии или трудовоý{ договоре работника.
4.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на

дистанционный реяtиN.{ работы, необходиN,Iым оборlиованием' програмN{но-
техническими средстваNIи и средстваN,{и зашиты инфорпrашии.

4.10. Взаипцодействие работодателя с дистанционныtчI работникоп.t мояtет
осушествляться как ll,v-TeM обл,tена электронtlы}Iи докуN,lентами, так и иными способамlа,
в тOм I{l.{сле с помощью почтовой и к},рьерской служб. ПриоритетныN{ способом обмена
документа]\4и являетс]я обшrен док},}Iентами по корпоративной электронной почте
5ЗЗ(Dlist.ru.

4,10.1. Взаимодействие с работником
электронной trочте, личноN{}, пtоби;tьному

возN,Iожно в тtr},{ числе tlо itи.tной
телефон_ч. сообттtенныN4и работником

добровольно. Контактная инфорrrаrrия работника yказывается в тр}цовом договоре лри
приеN{е на дистанционную рабоц, или в дOпоJ-tните"цьном соIJIашении к трудовому
договору,, заключаемому при BpeN{eHHoM перевOде на дистанционную работу. Также

работник предоставляет в отде; кадров согласие на обработк,ч своих персональных
данных (прй предоставлении новых (ранее не сообшtенных) свелений),

4.10.2. При взаимодействии с работником ]чlогут быть использованы различные
програNIN,lы NIессенджеры, программы видеоконференчий. Конкретная програмN{а
определяется непосредственныN{ руководителем, о чем работник должен быть
своевременно .уведомлен нешосредственныN{ руководителем по корпорrtтивноli
электронной почте.

4.10.3. В случае проведения дистанцLlонного совешания посредL:твом конференч-
связи работнlтк должен присутствовать на нем. Информацию о времеЕи и програN,{\,lе

(способе) провеления совещания направляет организатор мероприятия.
4.1i. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет

непосредственному руководителю сообrцение по програм\,1е-мессенджер WhatsApp L{ли

Теlеgrаm о тOм, что приступил к работе/окончил работу соответственно.
4.Т2. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы,

кот,орый работник получает от непосредственного руковOдителя, О выllолнении плана

работы работник ежедневно направляет отчет непосредственноN,lу руководите"цю до
окоFIчания рабочего дня.

4.1З. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы
преимушественно с использованием сети интерне1 обязан быть на связи и иN{еть досц-п
в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе il,{инимуN,I каждый час
проверять корпоративную электронную rIоч1 

"у.
4.14. Если после перевода на дистанционн,yю работу рабо,гник не выходит на

связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность
главного бухгалтера. Главньiй бухгалтер (кадровик) должен состаRить акт о невьiходе



рабстнl.{ка на связь, который доля.;*н бь:тъ ý*прsвлен работнt{кy Bl,IecTe с требован}lе}.f
представить пt{сь]\,{енное объяснение. обмен док\iментап,{лt ос},ществлять по
корпоративноЙ электронноЙ почте (при ее отсутстRии - личной электронноЙ почте) с
дублированием информации с помошью программы мессенджера. 4.15. Работодатель
вправе испOльзовать усилеF{ную квалифигtированную электронн,yю шодпись, а работник
- анaLIIогичн},ю или усиленную неквалифицированную электронную подпись в слуLtаях,
если Hy}ItHo заключить? изменить или расторгнуть:

. ,грудовой договор;

. дополнительные соглашения к нему;

. договор о материацьной oTBeTcTBeHHocTpt;

. ученический договор.
4.15.1. В остальных случаях работодатель и работник

электронttыми доку]\,1ентами без использования ЭЦП.
4.16. Посещение офиса, выезд работника по рабочип,l

вреN{енного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической
си'гУациеЙ из-за распространения коронавиру,са COVID- 19 возN,{ожны в исклк)чительных
(экстренных) случаях с учетом ограниLIений на перемеlцение, лействуюших по N,{ecT}i

rIроживания работника и расположения офиса, и только пocJle согласования поездки
работником с непосредственным руководите.цем.

4.|1. Щля прохода в офис работнику должен быть оформлен разовый гtропуск с

указанием причины (цели) посещения офиса.
4.18. Работодатель вправе уво-цить дистаI]ционного работника, если он без

J-вах{ительноЙ причины не выходит на связь болыле двух рабочих днеЙ подряд.

^4.|9. 
Если работник трудится дистанционно постоянно, то труловой договор с ним

мох(но расторгнуть, если он перееха.II в другую местностьо из-за чего не мо}кет работать
на гIрежних усJIOвиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по
иныý,I основаниям, не предусмотренным Трудовыruл кодексом.

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

5.1. Работник и\{еет право на следчющее:
5.1.1. Заключение, изN,lенение, расторжение тр!дового договора в порядке и ца

условиях, установленных Т'руловым кодексом, ины\Iи феrеральными законами.
5 .l .2. ПредоставJ-Iение ему работы, обусловленноЙ тр\,до выьI дого вором.

соответствии со своей квалификацией, слохtностью тр}да, количествоN{ и качеством
выполненной работы.

5.1 .5. Отдых, который обеспечивается установJIением норп,tальноГл
продолжительности рабочеI,о времени9 llредоставлениеN{ е}t(енедельнык выходных дней.
нерабочих праздничных дней, опJIачиваемых ежегодных отпусков.

5.1.6. Полную достоверную информацию об 1,словиях тр}да и требоваFIиях охраны
тр}ца на рабочем месте, включая реiLтизацию прав по законодательству о спеl{иальной
оценке условий труда.

5.1.7. Подготовку и дополните-цьное профессиональное образование в ll0рядке,
yстановленном законодательством РФ.

5,1"8. Зашитlr своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещgяныltLf зако}tо]\{ сrтособам и.

могут обмениваться

вопросам в rrериод

5,l.З. Рабочее место,
требованиям охраны труда.

5.1.4. Своевременную

которое соо,гветствует гос},дарственныN,{ нормативным

и в полном объеме выплату заработ-ной платы в



j. t.9. Разрешенаrc индr{вr{дуat-цьЁых тр}зовьiх сшоров, вLitючая fiрав{} ýа

забастовку' В порядке, установЛенноМ ТрlвовыМ кодексоМ, ины]\Iи фелераrьны]\{и
законами.

5.1.10. Возмешение вреда' причинеНного eN,ry из-за испоjIнения трудовых

обязаннОстей,, и компеFtсациЮ МОР;tJТЬНОго вреда в порядКе, установленно\.{ Трудовым

кодексом, иными федеральныN{и законами.
5.1.1l. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных

фелеральными законами.
5.1.12. ПредоставJIеI]ие предусмотренных Труловылt кодексом гарантий при

прохождении диспансеризации.
5.1.]3. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными

нормативными правовыми актами, содержашими нормы трудового права. локальными

нормативными актами, тр}цовым договором.
5.2. Работ}iик обязан:
5.2.1. Щобросовестt{о исполнять трудовые обязанности, возлоrt(енные на него

трудовым договором.
5.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные

работодателя.
5.2.З. Соблюдать трудовую дисциплину,

обеспечению безопасности труда.
5.2.4. Выполнять установленные нормы труда.
5.2.5. Бережно относиться к имушеству работолателя, других работников, а также

к имушеству третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет

ответственность за сохранность этого имушества.
'5.2.6. Незамедлительно сообщать непосредстRенному руководителю о

возникно"е"и" ситуации, которая NIожет представлятъ угрозу жизни и здоровью людей,

сохраннОсти иNIуЩества работолателя, работников, а также иN{ушеству третьих лиr{.

которое находится }' работодате-ця и за сохранность которого работодатель несет

ответственность, о несчасТно},l сл\/чае, проиЗошедшеМ на проиЗводстве, об ухулшении
состояния своего здоровья,

5.2.7 . ПроходиТь обучеНlле безоПасныМ методаМ и приемам выполнения работ и

оказанию первой помоши пострадавшиN1 на производстве, инструктаж по охране труда,

стах{ировку на рабочем ]\{есте, проверку знания требований охраны труда.

5.2.8. Прохоцить в слуЧаях, предусмотреннь]х законодатеJIьство]\I, обязательные

предварИтельные (при поСт),плениИ на работу) и периодическllе (в течение труаовой

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медI,1цинские осмо,гры п()

направлению работодателя, обязательные психиагрI4ческие освидетельствования.
5.2.9. Правильно применять средства иI{дивидуальной и коллект,ивной защиты.

5.2.10. Поллерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.

5.2.|l. Собдюдать ус,гановленный работодателеN,{ порядок хранения докумеi{тов]

h.{атериальньlх и денежных ценностей.
5,2.12. Вести себя вежливо и не допускать:
о грубого поведения;
r любого вида высказываний и действий дискриN,{инациоt{ного характера по

лризнакаМ пола, возраста, расы, национальности9 языка. гражданства, социального,

имуLцественного или семейного поjlожения. шолитических или религиозных
ilредпочтений;

требованлtя по

нормативные акты

охране труда и



1

l }.гроз1 ослюрбителъных выражен}lй E.:I}{ pertjlнK, деliствий1 преýяТсТВуЮщ}lý

нормаJIьному общению или провOцирующих противоправное поведение.
5.2.1З. Соблюдать запрет работодателя на использование в личньIх IIeJutx

инструментов, приспособлений, техники, оборулования, документации и иных СРеДСТВ,

в том числе сети интернет, предоставленных работолатеJlе]\l работнику для испоJIнения

1,р)цовых обязанностей.
5.2.|4. Соблюдать запрет работодателя на к}рение в помещениях офиса BFIе

обор,..,лованных зон, предназначенных для этих целей.
5.2.15. Соб.цюдать запрет работодателя на употребление в рабочее ВреМЯ

,шкогольнъIх напитков, наркотиче ских и токсических веществ.
5 .2.1 6. Соблюдаr,ь правила вFIешнего вида, установленные работодателеN,{.
5.2.17. В случае невыхода на работу в связи с временной нетруцоспособнОСтьЮ

или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руковоДИТеЛЯ
любым досryпным способом (по телефон1,, по электронной почте, иныN{ способом).

5.2.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовыN,t

законодагельL]твом и иными нормативными правовыми актами, содержашиN{и нОР]\,rЫ
,гр}дового права, локальными нормативt-tыми актами, трудовьiп,l договорОN,I.

5.з. Круг обязанностей, которые выtiолняет каждый работник по своей

спеltиальност!I, квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или)

должностной инстрlrкцией.

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

б.1. Работодатель имеет право:
,л6.1.1. Заключатъ, изменять и расторгать тр}довые договоры с работниками В

порядке и Еа условиях, которые установJ.lены ТруловыN,I кодексом, ины]vIl.{ федеРаЛЬНЫМИ
законами.

6,|.Z. Поощрять работнrrков за лобросовестный :эффективный трlн.
6.1.3. Требовать от работников исполнения иNIи трудовых обязанностеЙ,

бережного отношения к имушеству работодателя, работников, к иNIушеству третьих лиц,

которое нахOдится у работодателя и за сохранность которого работодатель несеТ

ответственность, соблюдения настояших Правил.
6.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности

в порядке, установленном законодательством РФ.
6.i.5. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения ЗапРеТОВ:

о на испоJrьзОвание в личньlх целяК инструN,Iентов! приспособлений, техники,

обор_члования, документации и иных средств, в том числе сети интерне,г,

гтредоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязаннОСТей;

. использование рабочего вреN.{ени для решения вопросов личного харакТера' В

том числе для j-Iичнь{х телефонных разговоров. компьютерных л]гр, чтения книц газет,

иной литературы, не связанной с труловой деятельностьЮ РабОтНИка;
о курение в помешениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенньiх для

этих rtелей;
. употребление в рабочее время itпкогольньIх напитков, наркоТиЧеСКИХ И

токс}Iческих веществ.
6.1.6. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в поряДке И

чистоте.



6.i.7. Треб*ватъ *т работflнка вс;li;lиýOг* п*веден!lя }1 не допускать:
. гр,чбого пOtsедения;
. ;rrобого вида высказываний и действий дискриN4инационного характера По

признакам пола:, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального,
имушественного или семейного положения, пOлитических или реJlигиоЗНЬIх
предпочтений;

. угроз, оскорбительных вырах<ениiл или реплик, действий, препятствуЮш!lх
}{орN{ альн ому обшению ил и прово цируюших проти воправное поведение.

6.1.8, Создавать объединения работодателей в целях представитеjrьства и зашить1

своих интересов и всту,пать в них.
6.1.9. Реализовываl,ь права согласн0 законодательству о специальноЙ оценке

условий труда.
6.1,10. Осушествлять иные llpaBa, пред},сN,Iотренные тр)цовым законодательствоМ

и инымL{ нормативными правовыми актаNlи. содержащими нормы трудового ПРаВа.

локаJ]ьными нормативными актаМи, коллектиВнЫIч1 ДОГОВОРОМ, СОГЛаШеНИЯМИ И

трудовым договором.
6.2. Работоi{атель обязан:
6.2.|. Соблюдать трудовое законодательство и иные нOрN{ативные правовые акТыо

в тоN.{ числе локальные нормативные акты, а также условия согJIашений и трудовьlх

договоров,
6.2.2. [Iредоставлять работникам работу, предусмотренную тр,чдовым догоВОРОМ.

6.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуЮТ
гос}дарственным нормативныпл требованиям охраны тр)ца.

, 6.2.4. Обеспечивать работников оборуаованием, иt{струментами, техническоЙ
'-докуN{ентацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими тр)ЦOВыХ

обязанностей.
6.2.5, Обеспечивать работникам рав}Iую оплату за труд равной цеFIнОСТИ', Не

доIIускzIть дискриминации.
6.2.6. Вести учет вре мени, фактическлr отработан ного каждыNI работни ком,

6,2.1 . Вып;rачивать в полном размере причитаюu{уюся работникап,r заработнуЮ

плату в установленные сроки.
6.2.8. Знакомить работников под подпись с .rIокальныN4и нор]l1ативными акТаМи,

}Iепосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
6.2.9. Своевременно выполнять предпрrсания фелерального орГана

исполнительной власти, уполномоченного на осушествление фелеРа"T ьНОГО

государсТвенного надзора за соблюдениешц тр}дового законодательства LI инь]х

нормаl-ивных правовых актов, содержащих нормы тр)цового права, других фелеральныХ
органOв испOлни,гельной власти, осуrцествляюших государственный KoHTpoJb (надЗОР) В

установленной сфере деятеJlъности, уплачив€lть ш,графы, наложенные за НарУшеНИЯ
,грулового законодательства и иных нормативных правовьJх актов, содер}каших НоРМы

трудового права.
6.2.10. Обеспечивать бытовые нуждь{ работников, связанные с исполнениеN{ ими

трудовых обязанностей.
6.2.11. Осуrrцествлять обязательное социальное страхование работFIикOв в поРяДКе,

ycTarl овл е нном фелеральныN{ и :]аконаL,Iи.

6.2.12. Возмещать вред, llричиненный работ}{икам из-за исполне}"lия иN,{14 тр,vдовых

обязанностей, а также компенсировать моральный Вред в порядке и на условиях,



Е{lтсрыс yстановлены Тр}довыý{ кодексG}r1 j1p},гl-rмrl федеральнымн заксýами }t t*ttымll
нормживными правовыми актами РФ.

6.2.1З. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренньIх Труловым
кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ,

6.2.\4. Предоставлять работникам предусмотренные Труловым кодексом гаранти1,I

при прохождении диспансеризации.
6.2.15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные труловыNI

законOдательством, иныN,Iи нормативныN{и правовыми актами, содержаIцими норN{ы
тр}цового права, коллективныN,{ договороN,1, соглашенияN,{и, локальFIыми трудовыN{и
ак,гами и тр_чдовы N,{и договорами.

7. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕlЧIЕНИ ОТДЫХА

7.1. В ООО Консалтинговая Компания кЩраккар) устанавливается пятидневная

рабочая неделя продолжительностью 40 часов с дву\,1я выходныN4и днями (суббота и
вOскресенье).

1 ,|.|. IIродолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Врепая начаjlа

работы - 9:00, BpeMlI окоЕчания работы * 18:00.
7.1.2. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и

питания I]родол}кительностью один LIac, который не включается в рабочее вреl\4я I,t

оплате не гIодлежиr Время начала перерыва - l2:За, время окончания перерыва - 13:З0.
7.1.3. Обеденный гrерерыв не предусмотрен для работlликов, продолх(Liтельность

рабочего дня которых составляет 4 часа.
].2. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня

сокрdшается на один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной
день перенбсится на следуюll1ий после праздничного рабочий день.

7.З. Нерабочими прчtздничными днями в Российской Федерации явJuIются:
r 1-6 и 8 января - новогодние каникулы;
о 7 января - Рождество Христово;
r 2З февр€l,ця - f,{eHb защитника отечества;
. 8 п,tарта - Междlzнаролный женскиЙ ДеНЬ;
о 1 ir,tая - IIразлник Весны и Трула;
r 9 iиая -- Щень Победы;
о 12 июня - /{ень России;
. 4 ноября - fiенъ народного единства.
7.4. При установлении неполного рабочего времени береtчtенныь,t жеFitцинаN,l,

работникц который ухаживает за больным членом семьи, время начала, окончания

работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом по}келаний работника.
7,5. Учет рабочего времени ведется главным бухr,алтероN.,r в табеле учета рабочего

BpeMeнll, в котором ея(едневно отражается количестRо отработанных часов (лней)

работникаN{и организации.
7.6. Работа вне рабочего места (посещение учрея<дений и предприятилi,

служебные командировки) производится псl разрешению непосредственного

руководителя работника, время отсутствия отмечается в }курнале учета командировок.
При нарушении этого порядка время отсyтствия является неявкой на работ,ч.

'7.7. Работникам предоставляются ех(егодньiе отпуска с сохранением N,{ec],a работы
и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого оTil,ycкa

- 28 калсндарных дней. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск мояiет



ýыть раз.цеJ*н iJE част}l. При зт*лt ,чсrж бы *д}rа и:з частеiт этсге {}тп},ска Jг}лrкilа быть bge

h,I€нее 14 кzurендарных дней. отпчск не ]!tожет быть предоставлен работник}, TojIbKo на
вьгходные дни, то есть на суббоry и воскресенье.

7.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника
ло истечении шести месяцев его непрерывной работы в органLlзации. Отпуск за второй
и посjlелуюшие годы работы может предоставляться в любое время рабочегсl гола в
соответствии с графиком отпусков.

7.9. Очередность rrрелоставления отп,чсков - график отпyсков, устанавливается
рабсlтолателем с учетом производственной необходиN4ости и пожеланий работников.

7.10. В улобное вреп,{я отпуск tlредоставляется:
r беременным перед или после отп.уска по беременности и родам и (или) гrо

окончании отпуска rrо уходу за ребенкоil.{;
7.1|. Отзыв работника из отпускадопускается только с его соглас}lя и по приказу

j{иpeкTopa. Не использованная, в связи с этим часть oTllycкa до'rtжна быть предOставлена
по выбору работника в удобное для него время в течение Teкyшleгo рабочего года или
присоединена к отпуск}- за слелу,юrций рабочий r,од. При уволънении работнику,
выплачивается денеж}{ая компенсация за неисllользованный отпуск, или по его
письменному заявлению неисlrользованньтй отпуск мо)hет быть предоставлен с
посл едующим 

"vвольнени 
ем.

7 .\2. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работник1,
по его писъменному заявлению Moxieт быть предоставлен отпуск без сохране}lия
зарплаты, продолжительность которого определяется по соIrrашению между работriиком
и работодателем.

7.|З. Работники, успешно обучаюrциеся в вузах, иluеюших государственнук)
аккре[ит?цию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на
доIIолнителЪные oTrlycкa с сохранением среднего заработка в соответствии с Т'рlrловым
кодексоN{.

8. СРОКИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ
8.1" В соответствии с частью шестой статьи 1Зб Тру,лового кодекса РФ выплата

заработной платы производится ехtеN,Iесячно, два раза в месяц, 10 и 25 LIисла, путем
перечисJlения денежных средств на счет Работника в банке либо непосредственно
Работнику в кассе Работодателя:

- 25-го числа каждого месяца выплачивается заработная плата за первую
пOJIо в и ну текушего N4есяца про п орцион;}JI ьно отработанному вреý,Iе н и ;

- 10-го числа сjrедующего месяца осушествляется окончательный расчет по
итOгам работы за предыдуrций месяц сог-цасно отработанноN{у времени"

8.2. Работникап.л, принятым на работу с 1-го по 10-ое число (вклю.tительно)
месяца, 10-го числа месяца приема на работч выплачивается зарп"цата в разN{ере,
пропорц1,Iональном фактически отработанному вре]!Iени в llериод с jlаты приеN,Iа на

рабоry по 9-е чисJIо (включительно).
В.З. Работника]\.I, приFIятым на работу с 11-го по 25-ое число (вк.тючите"чьно)

месяLIа, 25-го числа месяца приема на работу выплачивается зарплата в разN{ере,
пропOрциональном фактически отработанному времени в llериод с даты приема на

работу по 24-е число (включительно).
8.4. Оставшаяся часть зарплаты за месяt{ rlриеNlа на работу, заработная пJIата

таким работникам выплачивается в сроки, установленные 8.1., настоящих Правил.



8.5. llrэ с{}глашен}.lю стЁрон \{ежду Раб*тникоr,l и Рабат*дателеil возý{аяil{ff

вь]плата заработной платы частями, когда часть заработной п.цаты перечисляется

работнику на счет В банке, а часть - выдается наличными в кассе работодателя по

расчетно-платежной (платежной) ведомости либо по расходному KaccoвoN,ly ОРДеРУ.

Работник вправе заменить кредитную организациIо, в котоРУЮ ДоЛЖна бЫТЬ

переведена заработная плата, сообшив в письменной форме работодагелю об изь,tенени}I

реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за l5 календарных дней до

дня tsыплаты заработной платы.
8.б. При совпадении дня выплат с выходным или нерабочиN,I праздничным днсм

выплата заработной п-цаты производится накан,yне этого дня.
В.7. В случае установления работникy неполного рабочего времени опЛаТа ТРУДа

производится проrIорционально отработанному им вреil,Iени.

8.8. Оплата отпуска производится
8.9. Прli условии отсутствия

невозможности сделать перечисления

не позднее чем за три дня до его начfuгIа,

банковского счета работника либо rIри

по какимt-либо объективным обстоятельстваN4

работолатель вьiплачивает работнику заработную плату путем выдачи денеГ В КасСе

Работодателя.
8.10. На основании личного заявления работника, работодатель ИМеет ПРаВО

леречислять заработную шлатУ рабо,гнику полtlостью третьему лицу ло рекRизитам

указанным в заявлении работника. Затраты на коN,{иссию банка несет работник.
8.1 1. В период отстранения от работы (недопушения к работе) заработ'ная пЛаТа

работникУ не начисjIяется, за исключениеМ сл},чаев, предусмотренных Труловым

кодексоlч1 или иньiNtи фелера-чьными законамlt.
в.|2. Перечисление пособия по берешrенности и родам, единовременного пособия

х<енttiинам, вставши]\,I на учет в ]\,Iедицинских организациях в ранние сроки

беременноiти, единовреNIенного пособия при рождении ребенка, ежеN4есячного пособия

по ухОДу за ребенком до ПО;I\'ТОРа "цет ос},lцествляется на карт,ч национацьной

платежной системы кN4ИР>.
8" 13. При нарушении работолателе]\,I установленного срока соответственно

выплаты заработной платы, оплаты отпуска' выплат при увольнении и (или) других
выплат, причитаюшихся работникл,, работолателъ обя:зан выплатить их с уплатой
I1роцентов (ленежной колtпенсации) в размере не ниже 1/150 деliств_vюшеЙ в это время

ключевой ставки Банка России оТ не выtплаченных в срок cyN{N{, за каждый ;]енЬ

задержки, начиная со слеД.Yюшего дня после установлеItного срока выплаты IIо день

фактического расчета включительно. Пр" неполной выплате в чстановленный срок

заработНой платЫ и (или) ДругиХ выцлат, причитаЮш}Iхся работнику, размер процентов
(денежнОй компеНсации) исчисляется иЗ фактичеСки не выплаченt{ых в срок сумN4.

8.14. В целяХ обеспечения повышения уровня реального содержания заработной

IIлатЫ работодателЬ производиТ индексацию заработной ллаты работникам ооО
Консалтинговая Компания <frраккар>.

8.t5. Индексация проводится не реже 1 раза в год,
B.l6. Премии, надбавки, доплаты, коN{пенсации индексац}Iи не поДЛеЖаТ.

в.17. Производить индексацию запрещается в случае выявления признаков

I{есостоятельности (банкротства) работодателя.
Индексацрlя не провOдится в периоды:
- массового сокращения работников;
- пOOJ]е I{ача,ца процедуры реорганизации иJIи ликвидации работолателя;
- на*цоговых проверок и/или проверок труловой инспекции.



8.18. Раб*т*датеjlЬ пронзвод}lТ },1ндексациЮ окJадоВ работникапt, есJIи
одновременно выполняются след}.ющие условия:

- для индексации достаточно средств' предусмотренных финансовым планом
доходов и расходов и с учетом финансово-экономического состояния предirрия-гия;

- рентабельность продаж за прошльтй кацендарный год составила не менее 2а%.
При рентабельности прOдаж за прошлый календарныЙ год N{eнee 20о/о индексация

заработной платы не проводится.
8.19. Решение о проведении индексации заработной платы принип.{ается

руководством после оценки финансового состояния tlрганизации. Сроки повышения
прOизвольно определяются приказом директора ооо Консалтинговая Коп,tпания
<fipaKKap)> в конце года.

8.20. ООО Консалтинговая Компания <fipaKKap> проводит индексацию
заработной платы на следуюших условиях:

- индексации подлежит alacTb оклада равная для всех работнлtков в размере
регионаJlьного МРОТ' на дату индексации;

- индексация производится шутем увеличения должностного оклада I{a величину
прогнозируемого уровня инфляrtии. /]ля индексации используется индекс по данным
Росстата.

8.2l.о./- L. ,(_lfiлýкUilция - .JrU нý ýлинU,l,ttенныи спосоо повышения уровня оплаты труда.
в.22. В сл}-чае призыва работника на военн},ю службу по мобилизацрrи ил}I

Индексация - это не единственный способ повышения

заключения и]\1 контракта либо контракта о добровольtlоN{ содействии в выпоJIнении
задач, возложенных на Воорlrженные Си"цы Российской Фелерации, Работодатель не
позднее днЯ приостаНовJIения действия трудового договора обязан выплатить
работнику заработн),ю плат),и причитаюшиеся ем}, выплаты в полном объеме за гrериод
рабоtы, предшес]'вУЮший приостановJIению действия трудового договора.

8.2з. 'На период приостановления действия трудового дOговора в отнOшении
работника сохраняются социа.льно-тр\,довые гарантии, право на предоставление
которыХ оН получиJI до начала },казанного периOда (допо.,iнительное страховаI]ие
работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, улуLlшение
социально-бытовых условий работника и членов его семьи),

8.24. Ошлата труда
трудовому договору путеN4

дистанционного работника.

дистанционного работника осу,шествляется согласно
перевода денежных средств на банковский счет

Работодателъ с заработной платы дистанционного
работника удерживает и перечисляет налог на доходьт физических лиц согласно статьям
208, 224 Налогового кодекса Российской Федерации.

8.25. Работодатель выпJ,lачивает дистанциоI{ному работнику коN.{пенсацию за
использОвание принадлежащих ех,lУ или арендова}tных им оборудования, програN,tl\{но-
техничеСких среДств, среДств заtцИты инфОрN{ацИи и ины\ средств, а так}ке ВОЗlчIеШаеТ

расходы, связанные с их использованием.
8.26. Компенсация за использование принадлеi{tащих работнику или

арендованных иN,{ оборулования, програN,IN{но-технических средств, средств зашиты
информrации и иных средств выплачивается работнику однOвременно с выплатой
второй части зарплаты за месяц.

В СЛУЧае еСЛИ иНое не установлеt{о трудовыN{ договором с работI{икоN4, разN,Iер
коýlпенсации составляет З0 руб. за рабочий день, Иной размер компенсации ]vloжeT быть
предусмотрен трудовым договором с
предусмOтренной компенсации шревышает

работником. В случае если размер
получения компенсацииЗ5 руб.,, для



работfiик обязан доц.,l\{ентiUIьно подтr}ерд}{ть поFIесенньlЁ расýt]Jъi} rrpeЁышa*t}iti}fe

указанную сумму.

9. ПООШРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение

свOих труi{овых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на
предприятии, а также иные успехи, достижения в рабо,ге.

9.2. В ООО Консалтинговая Компания <<Щраккар) приN{еняются следуюtцие виды
пооrцрений:

r объявление б;lаr,одарности;
. награждение ценным подарком;
о награждение почетной грамотой;
о выплата премии.
9,З. Работодатель вправе прLtN{енить однOвременно HecкoJlbкo видов поошрсний.
9.4. Решение о поощрении работника принимает директор и издает приказ о

поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения.
9.5. Сведения о поощреrrии работника вносятся в его трудовую кни}кку (в случае

ее ведения) в установленнON{ порядке.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
10.1 . Работник l{eceT ответственность:
о за ненадлежаtцее исполнение или неисполнение своик должностных

обязанностей * в пределах, определенных лействуюшlим тр,чдовым законодательство]чt
РФ и заклк)ченным трудовыN,I договором;

. нарушения, совершенные в uроцессе осуществления своей деятельности, - в

прелелах, определенных ,,19йствуюшим административны\,I. },головны]\,{ и гра}кданским
законодательством РФ и заключенным тр)/довым договоро\,{;

. причинение NIатери€L,Iьного .чlлерба * в пределах, определенных действ,чюшLlNl
трудOвым и гражданскиN{ законодательствоrчr РФ и заключенныNI трудовы1\{ договоро\,I.

10.2. За нарушение трудовой дисциплинь1 работодатель приN{еняет следующие
дисциплинарr{ые взыскания :

. за]\{ечание;

. ЕtыГоВор;
. увольнение по соответствующим основаниям.
10.З. Що наложения взыскания от нар,чшлrтелятр.yдовой дисциплины должны быть

затребованы письl\4енные объяснения. В случае отказа работника дать )-казанное
объяснение составляется соответствyюший акт. Отказ работника дать объяснения не
L,lо}кет слуя{ить препятствием для применения взыскания.

10"4. За каждое нарушение тр"удовой дисциплинь1 может быть наложено тOлько
одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания доJIжны
учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельстtsа, при которых он
соверIлен, предшествующая рабсlта и IIоведение работника.

10.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием N,Iотивов его
приN,lенения объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дЕ{я его
издания (не считая времени отсутствия работника).

10.6. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотреЕных трудовым



закоFIодателъством), не считая вреI\,1ени бслезнrт работнлrка, пребыван}-1я егs в оТП}'СКе. i]

также времени, необходимого на учет мнен}lя представIlтельного органа работнИкОВ.
lа."7. Ес.llи в течение года со дня применения дисциплинарного взысканиЯ

работник не булет подвергнут HoBoN,Iy дисциплинарному взысканию, то он счИТается }{е

иNlеюшlиN,{ дисциплинарног() взыскания.
t0.8. fiисциплинарное взьlскание до }.lстечения гоzfа со дня его rIрименения NIOЖеТ

быть снято по инициативе работодателя, п0 ходатайству FIепосредстВенноГо

руководителя иJIи трудового коллектива, если подвергнl,тыЙ дисцИПЛиНаРНOМУ
взысканию не совершил нового простулка !{ проявил себя как добросовестный

работник.
10.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный еN4у прямОЙ

дерiствит,ельный ушерб. Неполученные доходы (уп.чшенная выгода) вЗысканИЮ С

работника не подлежат.

11. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИИ
1 1 .1. Работник имеет гIраво жаловаться на догlушенные, по его мнеtiиК)!

наруLIIения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному'

рyководителю и директору организации. Работник вправе представлять письNlеннЫе
предJ-lох{ения по ,члучiIIению организации труда и п0 другим вопросам, регулируеN,{ыNI
настояшими Правилами.

1 1.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, рабоТниК
должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

l l.З. Работникам запрещается:
о чl]осить с места работы имуп]ество, пред]\,{еты илLl N,lатериалы' принадлея(аulие
л-

организации, (эез получения на то соответствуюtщего разрешенLlя;
. курить в местах, ГДе в соотвеТствии с требованияN4И техники безопасности и

производственllой санитарии установ.itен запрет на курение;
r готовить пишу в пределах офиса;
. вести длительL{ые личные телефонные разговоры (свыше 30 минУт);
о использовать интернет в личных целях;
. гtриFIосить с собой или употреблять алкогольные нап!Iтки" приходить в

организацию илИ }{аходитъся в ней в состоянI4и алкогольного, наркотического или

токсttческого опьянения.
1 1.4. Работники, независимо от дол}кностного по.цожения, обязаны проявлять

вежливость, уважение, 
,герпLtN{ость как в отношениях между собой, так и в отношениях

с клие}{таN{и и посетитеjIяN{1,1.

11.1. I1o всем вопросам, не нашедшим своего решения в настояших ПраВилах.

работники и Работодатель руководствуются поло}кенияN,lи Тру,tового кодеКса РФ И

иных норNIативных правовых актов РФ.
11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила МОГУТ

вноситься изменения }1 догiолнения.
1 1.3. При Еаличии 14ндивидуа_пьных (коллективных) трудовых споров их

рассмотрение и рюрешение lrроизводится в соответствии с Трудовым кодексом,

федералЬныN.{И ЗакоНаN,IИ, настояlцими правилами' при этом стороны спора дол)Itны
приниN.lать все необходи]\,tьlе меры для их разрешения путеNl 11ерегоВОРОВ.


