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ПРикАЗ ЛЬ б\н
Об утвержлении и введении в действие

повой редакции Правил внутреннего трудового распорядка
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В целях приведения локчtльньIх нормативных актов Благотворительного фонда поддержки
шодей с особенностями р€}звития "Я есть!" в соответствие с действующим
законодательством РФ,

ПРИКАЗЫВАЮ

1. Утверлить Правила внутронЕего трудового распорядка Благотворительного фонда
поддержки людей с особенностями развития "Я есть!" (далее - ПВТР) в новой редакции.

2. Ввести новую редакцию ПВТР в действие с <<27>> сентября 2024 года.

3. Ознакомить всех сотрудЕиков под подпись с ПВТР в редакции от <<27>> сентября2024
года.

4. Контроль за исrrолнением настоящего Приказа оставJuIю за собой.

Приложение: Правила внутреннего трудового распорядка в редакции Благотворительного

фонда поддержки rподей с особенностями рЕввития "Я есть!" от <<27>> сентября 2024 года,
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Статья 1. Вопросы, реryлируемые Правилами внутрепнего трудового распорядка.

1.1. Правила внугреннего трудового распорядка (лалее - <Правила>>) - локальный нормативный акт
Благотворительный фоrrд поддоржки людей о особенностями развития кЯ есть!> (далее *
<<Оргаяизация, кРаботодатель>>), регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации и иными федеральными зalконulJ\{и Российской Федерации порядок приема и

увольнениJI работников Организации (далее - <<Работн"п"rr), основные права, обязанности и
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыхq примешIемые к
Работнrдам меры поощреншI и взысканIбI, а также иные вопросы реryлированIбI 1]рудовьrх
отношений в Организации.

1.2. Правила, в соответствии со статьей 189 ТК РФ, опредеJuIют трудовой распорядок в Организации.

1.3. Положения Прави:l распространJIются на всех Работников незiIвисимо от занимаемой ими
должности. Каждый вновь принимаемый Работник обязан ознtlкомиться с ГIравшlами до начала

работы. Правила доводятся до сведениJI каждого Работника под роспись (на листе ознакомлениJI с
Правrшами).

I.4. В своей работе Работник доJDкен р}ководствоваться? помимо Правшr, трудовым договором,
заключенным в письменной форме в соответствии со ст,67 ТК РФ, должностной инструкциейпlили
фужциональной картой должности, лок€uIьными нормативными актами Работодателя (положенрuIми,

инструкциями, процедуршли), а также действующим законодательством Российской Федерации,

1.5. Правша явJuIются локальным нормативным актом, исюIючительные права на использование
которого, принадлежат Работодателю. При любом использовании ГIравил указание на наименование
Работодателя обязательно.

Ш. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ

Статья 2. Порядок приема на работу
2.1 . Отбор кандидатов осуществJIяется при налш{ии вitкансии и в строгом соответствии С

угвержденIшм штатным расписанием Работодателя.



2.2. Труловые отношениlI возник€lIот между Работником и Работодателем на основании трудового

договора, который закJIючается в соответствии с Трудовым кодексом,

2.З. В день приема Работник обязан ознакомиться с действующими у Работодателя Правилами,
иными локальными нормативными акта]чIи, имеющими отношение к труловой функции Работпика.

2.4. Если претендеIIт на рабоry в течение двух лет, предшествующих поступлению на рабоry в

Организацшо, замещtul доJDкность государственной или муниципальной сl5rжбы, котораJI вкJIючена в

перечень, установленньй нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообЩИТь

РаботодатеJпо сведеншI о последнем месте сrryжбы.

2,5. Работникам, подавшим письменное зilIвление о продоJDкении веденLuI Работодателем труловоЙ

книжки в соответствии со ст. 66 ТК РФ, проработавшим свыше 5 (гlяти) дней, Работодатель обяЗан

внести соответств},ющие записи в трудовые кни)кки в порядке, устilновленном деЙСтвуЮЩИП4

законодательством Российской Федерации.

Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые посц/пающих на РабОry,
осуществJuIется в соответствии со ст. 66.1 ТК РФ, а ,,грудовые кни)кки на укi}занных лИЦ Не

оформляются.

2.5, При зак_tпочении трудового договора, в соответствии с деЙствующим з€lконодательством
Российской Федерации, Работнику может быть установлен испытательныЙ срок с цельЮ провеРки
cooTBeTcTBlllI РаботнIжа порlчаемой ему работе. Условие испытательного срока доJDкно быть указанО
в трудовом договоре,

Статья 3. .Щокумешты, необходпмые при приеме па рабоry

3.1. При приеме на рабоry кандидат обязан предоставить следующие документы:

- трудовую книжку и (ши) сведения о трудовой деятеjIьности9 за искIIючением сJýлаев, когда
трудовой договор зtlшIючается впервые или Работник посц/пает на рабоry на условИJгх
совместительства;

- паспорт и:rи иной дочaмент, удостоверяющий личность;

- дшuIом и:rи иной докумеIrт о поJý.ченном образовании (полном иJIи неполном) и (или) док)rмент,
подтверждtlющий опециальность или ква.пификацию;

- документ, который полгверждает регистрацию в системе индивидуzшьного персонифицированнОгО

)лета, в том числе в форме электронного документq либо страховое свидетельство государственнОгО
пенсионного страхованиJI, за искпючением сJýлаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- документы воинского 1пrета- для военнообязанньtх и лиц, подлежапшх призыву на военЕую
с.гryжбу;

* до момента подкJIючени;I к зарплатному проекту, необходимо пр9доставить выписку из банка с

расчетным счетом и реквизитами для выIUIаты заработной платы.

3.2. Прием на рабоry без предъявления укiванньtх документов не допускается.

З.З. В отдельньгх сJt)чшж с )л{етом специфшси работы, трудового и иного применимого
законодательства Россшlской Федерацшr может предусматриваться необходимость предъявленрш при
закпючении трудового договора дополнительньrх док}меIIтов.

З,4. Если при изrIении вышеук{Lзанньгх документов Работодатель обнаружит факты, которые не

были сообщены кандидатом ранее (при его отборе на рабоry) и которые по объективным приtlинalм

измеIuIют оценку его соответствиlI вакаrrтной доJDкности, Работодатель будет вправе отказать

кандидату в приеме на рабоry.
З.5. В цеJIях обеспечения безопасносм персональньtх данных Работников на основании
Федерального закона от <<27>> шоля 2006 г, J\Ъ 152-ФЗ <О персональньIх данньtю) Работник обязан

предоставить Работодателю согласие на обработку, передачу и распространение персон€lJIьных

д{lнньж.

З,6, При предоставлении Работником подIожньIх документов или заведомо ложньIх сведениЙ ПРИ

закJIючении ]]рудового договора Работодатель имеет право расторгЕуть с Работнrдсом труловой

договор в соответствии с п. 11 ст. 81 ТКРФ.
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Статья 4. Порядок перевода Работников

4,1. Перемещение Работшака на другое рабочее место, в другое структурное подразделение в той же
местности не требует письменного согласиjI Работнrжа, если это не влечет изменениrI трудовой

функции Работника или rtзменениJ{ определенньгх сторонами условий 1фудового договора.

4.2. Перевод на другylо рабоry (должность) производится с согласиrI Работника и оформляется
приказом Работодателя и дополнительным соглашением к трудовому договору.

Статья 5. Порядок прекращения трудовых отношений

5.1. Прекращение трудового договора по инициативе Работника иJIи Работодателя может
ос)дцествjulться только по основtlIIиJIм, предусмотренным действующим rфудовым
законодательством Российской Федерации.

5.2. .Щнем увольнениJ{ Работника явлlIется его последний рабочий денъ у Работодателя. В день
прекращениJI трудового договора Работнику выдается трудовiul кнюкка (в слryчае ее ведениJI) или
предоставляются сведенLuI о труловой деятельности у Работодателя (если Работник в установленном
законом порядке откttзшIся от веденLuI трудовой кню;кки либо впервые был приIuIт Организацией на

рабоry по трудовому договору) и производит окончательный расчет.

5.З. В сJt}чае призыва Работrшка на воешц/ю службу по мобrтrизации рIJIи закпюченIбI им контракта о

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные сIтIы Российской
ФедераIцzи rтrи войска национаJIьной гвардии Российской Федерацлти, действие 1рудового договора
приостанавливается на период прохожденLш Работником военной слryжбы или окЕIзzlния им
добровольного содействиlI в выполнении задач, возложенных на Вооруженные сршrы Российской
Федерации или войска национilJIьной гвардии Российской Федерации.

.Щействие трудового договора возобновляется в день вьIхода Работника на рабоry. Работник обязан
предшредить Работодателя о своем вьгходе на рабоry не позднее чем за три рабочих дня.

5.4. ,Щействие срочного 1фудового договора возобновляется в день вьIхода Работника на рабоry на
период, равный остатку срока действия срочного трудового договора, исчисJuIемого на день
приостановлениJI его действия. ИсключениJI -срочные трудовые договоры,срок которьtх истек в
период приостановлениrI действия договора, закIIюченные по след)iющим ocHoBaHI,uIM:

. исполнение обязанностей отсутствующего Работника, за которым в соответствии с трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового

црава, коJUIективным договором, соглашен}UIми, локulльными нормативными актами, трудовым
договором сохраняется место работы;. выполнение временньгх работ сроком до двух месяцев и сезонньrх работ;

о !ля проведениlI работ, вьгходящих за рамки обычной деятельности Работодателя
(реконструкциlI, монтaDкные, гý/сконilIадочные и другие работы), а также работ, связанньtх с заведомо
временным (до одного года) расширением производствауIли объема оказываемых усJryг;

о выполнение заведомо определенной работы в сJцлчшх, когда ее завершение не может быть
определено коrжретной датой;

. выполнение работ, непосредственно связанньIх с практlжой, профессионiulьным обl"rением
или дополнительным профессион€lльным образованием в форме ст{Dкцровки;

. работы временного характера и общественrrые работы по направлению сJryжбы заrrятости;

. с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в
соответствии с медицинским закJIючением, вьцанным в порядке, установленном федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа
искIIючительно временного характера;

. щюведение неотложньIх работ по предотвраrцению катастроф, аьарий, несчастньtх сJtrIаев,
эпидемий, эпизоотийо устранение последствий указат*rьгх и другID( чрезвычйньгх обстоятельств;

. с лицами, поJryчающими образование в очной форме;

. с совместителями.

Указанные трудовые договоры прекрацаются в связи с истечением их срока по гtункту 2 чаСтИ I

статьи 77 Трудового кодекса.
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5. 5. Прекращение трудового договора оформляется прикtвом Работодателя.

Статья б. Порялок приема, перевода и увольнения дистапционных Работпиков

6.1. Работrшки могуг быть приrrяты ипи переведены на один из режимов дистаIщионной работы:

о Постоянпая дистанционпая работа * когда Работrrик выполIuIет свою рабоry дистанционно
в течение всего срока действия трудOвого договора.

о Временная дистапционная работа - когда Работник временно выполIuIет свою рабоry
дистанционно. Временную рабоry можFIо установить на срок не более б (шести) месяцев. При этом
Работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день.

. Периодическая дистанционная работа - когда Работник чередует дистанциош{ую рабоry и

рабоry на стационарном рабочем месте.

6.2. fIрием на рабоry или перевод на постояш{ую дистанционную рабоry оформляется ]фудовым

договором w|и дополнительным соглашением к трудовому договору межд/ РаботникОМ И

Работодателем.

б.3. При приеме на дистанционный режим работы Работник вправе предоставить РаботодаТе.ГПо

документы дIя трудоустройства в электронном виде по электонной почте. По письменнОму ЗапРОСУ

Работодателя Работник обязан в кратчайпrие сроки предоставить бумажные копии документов.
Копии документов Работrпак доJDкен заверить у нотариуса и црислать по почте заказным письмом с

уведомлением о вр)цении.

6.4. Если Работник не зарегистрирован в системе персонифицированного )цета в Социа:lьном фонле
Россиио то он доJDкен сделать это сttмостоятельно и представIтгь Работодателю докýrмент, которьй
подтвердит регистрацию, в электронном виде.

6.5. В искJIючительньгх сJI)лаях Работодатель вправе по своей инициативе временно перевести
Работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:

. в сJцлае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии,
несчастного сJýлtш на производстве, пожара, наводнениJI, земпетрясениlI, эпидемии или эпизоотии;

о в любых искпючительньtх сJI)лaшх, которые ставят под угрозу жизнь или нормtшьные
жизненные условиJI всего населенрUI или его части.

6.6. Работодатель вправе перевести Работников на дистанционн}то рабоry, если решение о временном
переводе пришIл орган государствеr*rой власти иJIи местного сilмоуrrравленIбI. В таком cJý,.Iae

Работодатель вправе перевести Работrмков на дист{rнционный режим работы на период действия
ограншIениJI властей ипи чрезвычайной сrrryации.

6.7. Временный перевод Работников на дистаIщионный режим работы оформляется прикiвом
РаботодателrI на основе списка РаботнIжов, KoTopbIx временно переводят на дистанционrгуо рабоry.
Согласие Работнlдсов на временный перевод в TtlKoM cJýлIae поJryчать не требуется.

6.8. Приказ о временном переводе Работников на дистанционЕую рабоry доJDкен содержать:

. список Работников, которые временЕо гIереводятся на дистаJщионную рабоry;

. срок перевода;

. порядок обеспечения Работников оборудованием, программно-техниtIескими средствами,

средствами защиты информации и другими аредствами;

. порядок выIIлаты Работникам компенсации, если они используют свое оборудование дIя
работы, а также порядок вOзмещенLlя других расходов, которые связаны с выполнением рабоТЫ
дистtlнционно;

. режим рабочего времени;

. порядок и способы взаимодействия Работника с Работодателем, а также порядок отчетности

по работе.



6.9. Работникам может быть установлен режим дистанционной работы с условием о чередовании

удаленной работы и работы в офисе. График местон€lхождения Работников составJuIется

руководителем Работника и согласовывается с Работниками не менее чем за 7 (семь) дней до
кiшендарного месяца.

6,10. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе ука:tывают в дополнительном
соглашении или трудовом договоре Работrшшса.

6.11. Работодатель обязан обеспечить Работников, KoTopblx перевели на дистанционный режим
работы, необходимым оборулованием, прогрilп{мно-техническими средств€l]\,Iи и средствами защиты
информации. Если Работник будет использовать свое оборулование, ему выплачивается компенсация
за использование оборудованиlI и возмещаются иные расходы, которые связаны с выполнением
дистанционной работы.

6.12. Взаимодействие Работодателя с дистirнционным Работншсом может осуществJIяться к€tк пугем
обмена электронными док)дментами, TtlK и иными способами, в том числе с помощью почтовой и
цурьерской сrгужб. fIриоритетным способом обмена документами явJuIется обмен дочrментами по
корпоративной электронной почте.

6.12.|. Взаимодействие с Работником возможно в том числе по личной электронной почте, личному
мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщет*тыми Работником добровольно. Коrrтактная
информачия Работника указывается в дополнительном соглашении к трудовому договору,
закIIючаемоIчry при временном переводе на дистtlнционную рабоry. Также Работник предоставJuIет
РаботодатеJIю согласие на обработч/ cBoID( персональньгх данньtх (при предоставлении HoBbIx (ранее
не сообщенньrх) сведений).

6,|2,2, При взаимодействии с Работником моryг быть использованы различные программы-
мессенджеры, програ]\4мы видеоконференций. Конкретная программа опредеJuIется
непосредственным р}т(оводителем Работника, о чем Работник доJDкен быть своевременно уведомлен
непосредственным р}ководителем по корпоративной электронной почте.

6,12.З, В случае проведениJI дистанционного совещаншI посредством конференцсвязи Работник
доJDкен присутствовать на нем. Информацшо о времени и прогрil]\,lме (способе) проведения
совещаниJ{ направJUIет организатор мероприJIтиJI.

6.1З. ПрисцrпаJI к ежедневной работе и по ее завершении, Работник направJuIет непосредственному

руководитеJIю сообщеrие по корпоративной электронной почте о том, что приступиJI к
работе/окоттчил рабоry соотв9тственно.

6.14. Работник выполIuIет рабоry дистанционно в соответствии с планом работы, который Работнrж
поJtучает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы Работник направJuIет
отчет непосредственному руководителю.

6.15. Работник, чья трудовая фу"пц* связана с выполнением работы преимущественно с
использованием сети Иrrгернето обязан быть на связи и иметь досц/п к сети Интернет в течение
своего рабочего времени, в том числе мини]чtуIчI каждый час проверять корпоративЕую электронную
почту.

6.16. Если после перевода на дистанционЕую рабоry Работник не выходит на связь, то его
непосредственный руководитель обязан составить акт о невьгходе Работника на связь, который
доJDкен быть направлен Работнику вместе с требованием представlrгь письменное объяснение. Обмен
дочrментами осуществляется по корпоративной электронной почте (при ее отсутствии - личной
электронной почте) с дублированием информации с помощью программы-мессенджера.

6.t7. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированIry,ю электронIIую подпись, а
Работник - аналогиtIную или усиJIеI*{ую неквалифицировilнную электроIff{ую подпись в сJt)лaшх,
если нужно закIIючить, изменить иJIи расторгн}ть:

. трудовойдоговор;

. дополнительные соглашениlI к нешry;

о !оговор о материаJIьной ответственности;



. )леншIеский договор.

В оста:rьньгх сJýл{аях Работодатель и Работник могут обмениваться электронными документами без
использования ЭI_ЩI.

б.18. Работодатель впрirве }ъолить дистанционного Работника, если он без увiDкительной причины не
вьtходит на связь больше 2 (двух) рабочих дней подряд.

6.19. Если Работншс трудится дистанционно на постоянной основе, то трудовой договор с ним можно

расторгнугь, если он переехаJI в друryю местность, из-за чего не может работать на прежних

условиJгх.

6.20. Работодатель не вправе }ъолить Работников по основаниjIм, не предусмотренным ТК РФ.

Статья 7. Порядок формшровация ш вьцачп сведений о трудовой деятельности Работпиков

7.1. Фонд в электронном виде ведет и предоставJuIет в Социальный фоrrд России (СФР) сведения о
трудовой деятельности кФкдого Работника. Сведения включают в себя данные о месте работы,
трудовой функции, датчIх приема на рабоry, постоянньtх переводах, основаниltх и причинt}х

расторжения договора с Работниками, а также другие необходимые сведениJ{.

7.2. Сведения о трудовой деятеJIьности за отчетный месяц передаются в СФР не позднее 25-го числа
месяца, следrющего за месяцем, в котором по Работнику были кадровые изменения уtr;Iи он под{lл

змвпение о продоJDкении ведения бупtажной трудовой книжки либо о предоставJIении сведений о
трудовой деятельности в электронном виде.

7,2.1. СведениlI о приеме иJIи увольнении Работников передаются в СФР не позднее рабочего дтrя,
следующего за днем изданиJI прикiва о приеме иJIи,)aвольнении Работника.

7.З. Работодатель обязан предоставить Работнику сведениJI о трудовой деятельности за период

работы в Фонде способом, укшанном в заJ{влении Работника:

. на бумажном носкгеле, зilверенные надJIежащим способом;

. в форме электронного докумеЕта, подписчlнного усиленной квалифrщированной электронной
подписью (в слцrчае ее нiшичIш у Работодателя).

7.4. СведеншI о трудовой деятельности предоставJuIются:

о в период работы не позднее трех рабочих дней со днrI tIодачи этого заявленIбI;

. щ)и увольнении - 
в день прекращения трудового договора.

7.5. Заявлеrrрrе Работника о вьцаче сведенrй о труловой деятельности у Работодателя может быть
подано в письменном виде иJIи направлено на электронЕую почту Работодателя. При использовании
электронной почты Работодателя Работник направJuIет отсканированное заявление, в котором
содержится:

. наименование Работодателя;

. дол)кностное лицо, на имlI которого направлено змвление;

. просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у Работодателя (в бумажном виде
или в форме электронного документа);

о адрес электронной почты Работника;

. собственнорrIнаяподписьРаботника;

о дата написаниjI змвленIдI.

7.б. В день прекраIцениJI трудового договора Работнику выдается трудоваJI кнюкка (в сrгуlае ее

ведения) иJIи предоставJIяются сведениlI о трудовой деятельности у Работодателя (если Работник в

установленном законом порядке отк€lзапся от ведениJI трудовой кни]iкки либо впервые бьшr приIIJIт на

рабоry по трудовому логовору).

a



7.7.Если вьцать трудовую кнюкку LIJIи предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно
из-за отсугствия Работника либо его отказа от их поJDпIения, }rполЕомоченный представитель
Работодателя направJIяет Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой
либо дать согласие отправить ее по почте иJIи высыпает Работнику по почте зак€}зным письмом с

уведомJIением сведеншI о трудовой деятельности на брлажном носителе, заверенные надлежащим
образом.

7.8. РабОтнику, не поJýлIившеIпry трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его
письменного обращения в течение 3 (трех) рабочrп< дней со дIIJI поJI}чения Работодателем указанного
обращения.

7.9. Если после увольненш{ Работник не поJýлIил сведенIд о труловой деятельности у РаботодатеJI;I,
они предоставJuIются на основании обрапIения Работника }казанным в нем способом. Срок выдачи -
не позднее трех рабочих дней со днJI такого обращения (в письменной форме ипи направленного по
электронной почте).

7.10. Трудовы9 кни)кки (ryбликаты трудовьrх книжек), не полученные Работниками при увольнении,
Работодатель хранит до востребования в соответствии с требоваrшями к их хранению,

установленными законодательством РФ об архивном деле.

Статья 8. Материальпая ответственность Работпика

8.1. МатериzlJIьн€ш ответственность Работника перед Работодателем огрilничивается возмещением
Работником действrтгельного ущерба, причиненного РаботодатеJIю.

8.2. В случае не)rмышленного нанесения ущерба Работодателю Работrмк несет материальную
ответственность в соответствии с действующим з{lконодательством Российской Федерации.

пI. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ И
РАБОТНИКОВ

Статья 9. Основные обязанности Работодателя

Работодатель обязан:

о предоставJUIть Работнику рабоry, обусловленлтую трудовым договором, предоставJUIть
Работтlику необходимые дJIя работы рабочее место, инструменты, оргтехнику;

. через руководителей подразделений организовать труд Работников с целью рационаIьного
использовzшия рабочего времени и достIакен}ш наил}цших результатов, максимalJIьно используя их
способности, зн€tниll и опыт;

. обеспечивать собrподелпrе порядка и трудовой дисциплины, неукJIонно ообrподать
законодательство о труде и правила охраны труда, внимательно относитъся к нуждtlм и зirпросilм
РабОтникОв, уJDлIшать условиJI 1.Iх труда;

о создавать условиlI, обеспечившощие охраЕу труда, производственн},ю санитарию и меры
противопожарной безопасности;

. обеспечивать повышение профессиональной квалификации Работников;

о оценивать по объективным и справедливым критериям достюкениJI и результаты Работников;

. в установленные у Работодателя сроки и в полном pirЗМepe выплачивать заработную шату;

. исполнrIть иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Роосийской
Федерации,

статья 10. осповные обязанпости Работппка

работник обязан:

о добросовестно выполIuIть тiрудовые обязанности в соответствии с трудовым договором,
доJDкностной инструкциейч l или функциональной картой доJDкности, указани-ями руководителеЙ;



. собJIюдать порядок и режим работы, дисщ{IIJIину труда;

. выполIUIть требованиJI по охране труда, противопожарной безопасности, локальньгх
нормативньгх актов Работодателя, иньгх организационно-распорядительных документов;

. постоянно и целенаправленно повышать квалификацию и совершенствовать методы работы;

. не разглашать сведения, составJIяющие коммерческую тайtry;

о бережно относиться к собственности РаботодатеJIя, принимать меры к устранению причин и

условий, порождtшощих униtIтожение, хипIение IдIи порчу соботвенности РаботодатеJuI;

. соблподать принцип <бережливости) на рабочем месте в офисео экономно расходовать
ресурсы Работодателя.

Статья 11. Основные права Работодателя

Работодатель имеет право:

о закпючать и расторгать трудовые договоры с Работниками в соответствии с Тк РФ, в том
числе с дист{lнционными Работниками;

. вести электронный докумеrrтооборот с дистанционными Работниками с использованием

усlтtенной квалифицированной электронной подписи (УКЭП ч. 5 ст. 312.1 ТК РФ) и электронной
подписи;

. применJIть к Работникам меры поощрен}ш;

. примеIIJIть к Работrшrкам меры дисциплинарного взыск{lниll;

. цlебовать от Работников исполнения ими трудовьгх обязанностей и бережного отношениlI к
имуществу РаботодатеJIя и других Работников, соблюдения Празшl;

. принимать, изменlIть и oTMeIUITb локtlJIьные нормативные акты.

Статья 12. Основные права Работников

Работник имеет право на:

о рабоry, обусловленную трудовым договором;

. отдьIх, который обеспечивается предостirвлением перерывов для отдьгха и цитанIбI в течение

рабочего днlI, еженедельньrх вьtходньгх дней, нерабочих прiвдничньIх дней, огrrrачиваемых ежегодньtх
отпусков, сокращенного рабочего дшI дIя отдельньж категорий Работников;

. возмещение ущерба, цричиненного здоровью Работника в период исполнениrI доJDкностньD(
обязанностей;

. досудебную и сулебную защtтry своих трудовых прав;

. социзlJIьное страхование за счет Работодателя в соответствии с действующl,tтrл
законодательством Россшiской Федерации.

Iv. ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА И РЕЖИМ РАБОТЫ

Статья 13. Режим работы п рабочее время

1З.1. Установленнм действующим законодательством Российской Федерации нормаJIьнаJI

продолж}rгельность рабочего времени составJIяет не более 40 часов в неделю. Начало рабочего дня в
9:00, окончание рабочего дшI в 18:00, перерыв дJuI отдьгха и питания (обеденный) - 1 час с 13:00 до
14:00.

13.2. В цеJutх рационаJIьной организации работы Работодатель может:



|З,2.|. изменrIть рабочее времJI на более ранние или поздние часы, а также примешIть другие режимы
рабочего времени в отношении груrш Работников, либо отдельных Работников, уведомJIяJI об этом
Работника в письменной форме;

lЗ.2.2, устанавливать график работы в режиме удiшенного доступа;

|З,2.3. ос)лдествлять прием Работников на постоянную, временц/ю, периодическую дистанционIтую

рабоry.

Статья 14. Сверхурочная работа

14.1. СверхурочншI работа - это работа, производимая Работником по инициативе Работодателя за
предел:ш,Iи норматrьной продоJDкительЕости ежедневного рабочего времени, либо сверх нормiшьного
числа рабочих часов за 1^rетный период.

ГIрименение сверхурочньгх работ Работодателем может производиться в искJIючительньIх сJryчаjгх в
порядке и пределах, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации.
Привлечение к сверхурочной работе осуществJuIется в соответствии со ст. 99 ТК РФ.

14.2. Привлечение к сверх)фочным работам допускается с письменного согласия Работника.

14.З. Сверхурочные работы не доJDкны превышать дJuI кФкдого Работнrдса 4 ч. в течение 2 (двух)

дней подряди |20 ч. в год.

|4,4. Ошlата сверхурочной работы tIроизводится за первые два часа работы не менее чем в
поJýдорном рitзмере, за последующие - не менее, чем в двойном размере (ст. 152 ТК РФ).
14.5. ГIо письменному заJIвлению Работншса сверхурочная работа вместо повышенной огшаты может
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдьtха, но не менее времени,
отработанного сверхурочно.

Статья 15. Работа в выходные дни
15.1. В искпючительньtх сJryчаjIх в установленном действутощим законодательством Российской
Федерации порядке Работники могуг привлекаться к работе в вьtходные и нерабочие прitздничные
дни (ст. 11З ТК РФ).

15.2. Ошата работы в вьIходные и нерабочие прапдничные дни производLmся в двойном размере за
кахсдый час работы. По письменному зtulвлению Работшжа работа в выходной (или нерабочий
прчвдншIный) день может быть компенсирована пугем предоставления Работнику дополнительного
времени отдьtха (равного отработанному сверх нормы времени). При этом работа в вьгходной (шlи
нерабочий пршдничный) день оппачивается в одинарном puвMepe, а день отдьжа дополнительной
оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).

Статья 1б. Отсутствпе па работе

16.1. В сJtучае предполагаемого невьIхода на рабоry Работник обязан уведомить непосредственного

руковод}rгеJIя о приqине и вероятной продоJDкительности его отсутствия заблаговременно.
Уведомление передается по телефону, а если это невозможно, может нiшравjulться в I]исьменном
виде, посредством электронной почты и др}тими видами связи.

16.2. При продолжительном отсугствии Работник, по возможности, доJDкен реryлярно уведоIчlJuтть
своего непосредственного руководитеJIя о предположительной дате вьtхода на рабоry.

Статья 17. Отпуск

17.1. Работникам предоставJIяются все виды отгý/сков в соответствии с ТК РФ

Статья 18. Командировка

18.1. Работодатель имеет право направить Работника в сrryжебную командировку - поездку на
определенный срок дJuI выполненрu{ сJryжебного пор)чениJI вне места постоянной работы.



18.2. особенности направленIбI работников в сrцrжебные командировки реryлируются tл,24 Тк РФ
<Гаратlтии при направлении работников в слryжебные командировки, другие с.lцrжебные поездки и
переезде на рабоry в друг}то местность).

Ч. ЗАРАБОТНАЯПЛАТА

Статья 1,9. Размер, условпя и сроки выплаты заработной платы

19.1. Сумма месячного окJIада Работншсов устанавливается в трудовьtх договорах, зilкJIючаемьгх с
ними.

19.2. ЗаработнаlI IuIата выплачивается два р{ва в месяц: 20 числа расчетного месяца выплачивается
аванс, рассчшганный пропорционаJIьно времени, фактически отработанному в первой половине
месяца, и 5 числа месяца, следующего за расчетным, выIUIачивается заработная плата за расчётный
месяц, за минусом выIшаченного аванса,

19.3. Работrшrку открывается лицевой счет и оформляется дебетовм IшастиковаJI карта в баtпtе, в
котором у Работодателя открыт зарплатный проект. На этот лицевой счет перечисJuIются все
причитilющиеся Работншqу выIIJIаты.

При наличии у Работника личной ппастиковой карты, открытой в том же банке, что и зарплатный
проект Работодателя, возможно подключение личной карты Работника к зарплатному проекту.

По письменному зtUIвлению Работника возможно перечисление заработной пlrаты на реквизиты,
укванные в з€UIвлении.

19.4. Работодатель имеет право устtшовить для Работrrиков систему индивию/альных и коJшIективньIх
премий.

статья 20. Работа с пособпями Работников

20.1. При настуIIлении временной нетрулоспособности Работодатель выплачивает Работнlжу пособие
за первые три д{я болезни на основании электронного листка нетрудоспособности (далее 

- 
(ЭЛН)).

20.1.1. СФР информирует Работодателя об открытии и закрытии ЭЛН путем Социального
электронного док).ментооборота (СЭДО). СФР предварительно заполняет сведения дIя н{вначениJI
пособия после закрытиlI ЭЛН по своим данным.

20.I.2. Работодателю необходимо проверlrгь сведенIбI, при необходимости изменить I,ж и 0тправrтгь
обратно в СФР.

СФР может запросить сведеншI:

- о периоде отсугствиJI Работника на работе в связи с временной нетрулоспоообностью;

_ страховом стtr)ке;

- зарабоже за расчетный период с разбивкой по годам;

- зalп,Iене кi}леIцарньгх лет (календарного года) в расчетном периоде;

- районном коэффичиеrrге;

- продоJDкительности рабочего времени;

- периодirх освобождения или отстранениJI Работнlжа от работыо зaжJIюченIдI под cTpiulqy, проведениJI
судебно-медицинской экспертизы, простоя, если они совпаJIи с периодом нетрудоспособности и т.д.

20.1.3. Работодатель рiвмещает сведениJI в информачионной системе СФР в течение 3 (rреЕ рабочшr
дней. СФР перечисJuIет пособие в течение 10 каленларньж дней.

20.2. lslя оформления отгryска по }ходу за ребенком и ежемесячного пособлuI по уходу за ребенком
Работнlж предоставляет Работодателю :

- заявление на отпуск по уходу за робенком;

- 
сведениJI о застрiжов{лнном лице (если не предоставиJI их при трудоустройстве);



- СВИДетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку из решения об
установлении над ребенком опеки;

- свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдлцего ребенка (детей) и его копию;

- зlulвление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости).

20.3. Работник обязан сообщать Работодате.шо об изменении сведений, необходимьtх дIя выплаты
пособий в течение пяти рабочих дней, с даты, когда произопши изменениlI.

20.4. Работодатель рtLзмещает сведенIбI в информационной системе СФР, необходимые для
назначениlI Работника:rл ежемесячного пособия по уходу за ребенком, в срок не позднее 3 (трех)

рабочих дней со днJI подачи РаботнIжом заявления о назначении ежемесячного пособия по уходу за
ребеrком.

20.5. СФР вправе запросIr:гь у Работодателя размер районного коэффшиенга дJuI исчислениJI пособия.
Сведения о суммах выплат зарIшаты и иньгх вознаграждений в расчетном периоде, иск,Iючаемьгх
периодtж для исчисления пособий СФР доJDкен собрать сам (п.п. 7З, Зб Правшl поJгучениJI Фондом
пенсионного и социЕrльного страхованиJI Российской Федерации сведений и док)rментов,
необходимьгх для назначения и выIuIаты пособиЙ по временноЙ нетрудоспособности, по
беременности и родам, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по

уходу за ребенком, утв. постiIновлением Правительства Российской Федерации от 23.1I.Z02I
ш 20l0).

Статья 21. Оценка деятельпости Работника

21.1. Ежегодно Работодатель проводит оценку деятельности для всех постоянньгх Работников Фонда.
Оценка деятельности - кJIючевой инструмент, который слryжит для реryлированIfi оплаты труда и
IIомогает Работнику определить и укрепить сиJIьные компетенции и сосредоточить внимание на
потребностях в профессион€чIьном рttзвитии.

21,2. На основании результатов оценки Рабоmдатель формирует рекомендации по ежегодному
пересмотру зарплаты Работника, чтобы Jýлшие Работники имели наиболее кошqфентоспособrшй
уРОвень заработноЙ IIJIаты. Кроме результатов оценки на изменение зарплаты Работника влиrIют
тiЖие факторы, как данные обзоров рынка заработньж IuIaT, а также результаты деятельности
РаботодатеJuI за прошедший год.

ЧI. ОБУЧЕНИЕ, ПОВЫШЕНИЕ IIРОФЕССИОНАЛЬНОЙ КВД.lПЛФИКАЦИИ

Статья 22. Обучение, повышение профессиопальной квалификации

22.1. Потребности РаботодатеJuI в кваJIифшlированном персонапе постоянно развиваются, создавая
новые возможности дJuI тех, кто проявляет к этому интерес и способности.

22.2.ПoBblllleниe кваJIиф*uци" Работников опредеJIJIется потребностями Работодателя.

22.З. Потребность в обl^rении определяется непосредственным руководителем во время оценочного
интервью с Работником по итогам года. Также Работrшк может обратиться к непосредственному
руководIтгеJIю в любое время с предложением о внеплановом краткосрочном обl^rении по
конкретной тематике, обосновав служебнуто необходимость такого обуrения.

22.4. Заяъка на прохождение обl"rениJI инициируется непосредственным руководителем Работника (с
обоснованием необходимости) и согласовывается с руководителем Организации.

ЧП. ОБЩИЕ IIРАВИЛА ДИСЦИПЛИНЫ

Статья 23. Определепие дисциплишы

23.I. .Щисцигшlина труда обязательное дIя Работников подчинение правиJIам поведениrц
определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными зilконами, локalльными нормативными
актами РаботодатеJIя, трудовым договором.



2З,I.|, За нарушение трудовой дисцигшrины Работодатель примеIuIет следJдощие дисциплинарные
взыскания:

- зtlп{ечание;

- выговор;

- увольнение.

2З.2. Що наложениlI взысканиlI от нарушителя трудовой дисциплины доJDкны быть затребованы
письменные объяснения. В сJýл{ае отказа Работника дать укitзанное объяснение состrlвJIяется

соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснениlI не может служить преIuIтствием дuI
применениJI взысканLUI.

23,3.3а каждое нарушение трудовой дисциппины может быть наложено только одно дисIшIшинарное
взыскание. fIри наложении дисцшшинарного взысканшI долlкны )лIитываться тяжесть совершенного
просц/пка, обстоятельства, при KoTopbD( он совершен, предшествующая работа и поведение
Работника.

23"4. ТIриказ о применении дисцшшинарного взысканиlI с указанием мотивов его применения
объявляется (сообщается) Работнику, подвергц/тому взысканию, под расписку в трехдневный срок
(не считая времени oTcyTcTBIбI Работника). ,Щисциплинарное взыскание примеIIJIется не позднее 1

(одного) месяца со дня обнаружения проступка (за иск.lпочением сJýдIаев, предусмотренньtх
,грудовым законодательством), не считiUI времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а
также времени, необходr.п,rого на )лIет мнениJI представительного органа работников.

23.5. Если в течение года со дня применениrI дисцшшинарного взыскания Работншt не будет
подвергнуг новому дисциплинарному взыскulнию, то он считается не имеющим дисцшIлинарного
взысканиlI.

Щисцигшlинарное взыскание до истечениlI года со дшI его применениJI может быть cHJTTo

Работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового
колJIектива, если подвергнуtый дисцигlлlинарному взысканию не совершиJI нового простуIIка и
проявил себя как добросовестtrый Работншr.

ЧПI. ИНФОРМАЦИОННАЯ БЕЗОПАСНОСТЬ

Статья 24. Информационная безопасность

24.1. Работодатель оставIu{ет за собой право вести полное фшrсирование и контроль действlй
Работников в информационньгх системtlх. Информация, передаваемаJI Работнrжом через
информационные системы РаботодатеJuI, не явJuIется приватной. Использование информационньж

ресурсов и оборудования Работодателя доrтускается только в рамках доJDкностньгх обязанностей,
описанньIх в доJDкностной инструкции и / или функциональной карте доJDкности Работника. Jftобое
использование ресурсов и оборудованиJI Работодателя в иньfх цеJuгх должно быть шлсьменно
согласовано с руководителем подрtвделениJI.

IX. ИНТЕЛЛЕКТУАЛЬНАЯ СОБСТВЕННОСТЬ

Статья 25. Интеллектуальная собственность

25.1. Работник должен IrиcbMeHHo сообщать Работодателю о любом усовершенствовании, которое
может быть внедрено в отношении деятельности Работодателя, и не разглашать сведений об этом

усовершенствовании или изобретении в пределах, обеспечивающих их охрану.

25.2.РаботЕик признает, что искJIючительные прчша на результаты интеJIлектуальной деятельности и
другие подобные права, связанные с его работой у РаботодатеJuI, принадлежат Работодателю в

порядке, предусмотренном гражданским законодательством Российской Федерации. По просьбе
Работодателя Работник в течение срока своей работы сделает от него все зависящее, чтобы
Работодатель мог пол)пIить за свой счет патенты, и другие формы защиты своей интеJuIектуальной



собственности и признает, что все материirльные выгоды от таких изобретений принадlежат
искпючительно Работодателю.

Х. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

статья 2б. Заключительные положения

2б.1. Вопросы, не уреryлированные Правилами, решtlются в соответствии с положениJIми ТК РФ и
иньIх законодательньtх актов Российской Федерации.

26.2. В сJIyIае измененIбI положений действующего законодательства Российской Федерации,

реryлирующего вопросы, описанные Празшlами, Празила примешIются в части, не противоречащей
действующему законодательству. Работодатель доJDкен оперативно внести изменениjI в fIравила с
целью их соответствия действующеIпry законодательству Российской Федерации.

26.З, Прави.гlа вступают в cl4lry на след},ющrаi день, после I,D( утверждениJl руководителем
Организации.
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