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1. О Б Щ И Е  П О Л О Ж Е Н И Я

Н астоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка определяю т: 

принципы  управлен ия М БО У  Д О Д  Ц ентр  «О стров»  (в дальн ей ш ем  по тексту 

им енуемое «Ц ентр»), прием  па работу и прекращ ен ие трудового  договора, 

основны е обязан ности  и права работн ика и работодателя, реж им  работы  и время 

отды ха, меры  поощ рения и взы скания, ответствен ность  сторон трудового

П равила вн утреннего  трудового  распорядка (далее по тексту —  П равила ) —  

локальны й норм ати вн ы й акт, которы й утверж дается  ди ректором  и 

реш ением  общ его  собрания, вводится в действие приказом .

1.3 П ри н еобходим ости  в П рави ла м огут бы ть вн есен ы  изм енения и дополнения, 

которы е такж е вносятся приказом .

L4 Д и ректор является для работников Ц ентра Работодателем .

1.5 Н астоящ ие П равила, изм енения и дополнения к ним, доводятся до сведения 

всего персон ала Ц ентра под роспись.

Трудовы е ф ункции и обязанности работников и п редоставляем ы е им для 

этого права кон кретизирую тся в трудовы х  договорах  и в долж ностны х 

инструкциях , которы е являю тся неотъем лем ой частью  трудового  договора.

договора.



7 П оказатели  эф ф ективности , п рои зводи тельн ости  и к ач ества  работ 

ко н крети зи рую тся в долж н остн ы х  и н струкц иях и в «П олож ении об оплате 

труд а  работн иков Ц ентра. С роки  вы п олн ен и я работ и  ответствен ность за  их 

вы п олн ен ие определяю тся служ ебн ы м и  задани ям и , п лан ам и  работ, 

при казам и  и расп оряж ен и ям и  работодателя.

2. С Ф Е Р А  Д Е Й С Т В И Й

2.1. В настоящ их П рави лах  «работники» или  «персон ал»  означаю т всех  

работн иков Ц ен тр а  независим о от зан им аем ой  долж ности , трудовы е 

отнош ен ия с которы м и оф орм лены  в соответстви и  с Трудовы м  

законодательством  Р осси й ской  Ф едерации.

2.2. Н астоящ и е П р ави л а  распростран яю тся  н а  работн иков всех  уровн ей  и 

обязательны  для соблю дени я всем и  работаю щ и м и  в Ц ентре.

П рави л а  не расп ростран яю тся  н а  лиц , осущ ествляю щ и х вы полн ен и е работ 

(услуг) для  Ц ен тр а  н а  осн ове граж д ан ско-правовы х  договоров либо ины х 

соглаш ений, не п одп адаю щ и х п од  понятие трудового  договора.

3. П Р И Н Ц И П Ы  У П Р А В Л Е Н И Я

3.1. Ц ентр  строит отнош ен ия с работн икам и  н а  при нц ип ах  взаим ной 

ответствен ности  работн и ка  перед  работод ателем  и р аботодателя перед  

работн иком , а такж е сотрудничества, основанного  на  довери и  и взаим ном  

уваж ени и  при  н еукосн и тельн ом  исп олн ен и и  взаи м н ы х обязан ностей  и 

обязательств .

3.2. Р уководство  Ц ен тр а  считает, что  доверие является  м ощ ной  уни версальной  

силой , вли яю щ ей  н а  все, что  п рои сходи т вн утри  У чреж д ен и я и в 

отнош ен иях  с вн еш ни м  миром . Д оверие —  клю чевая  цен ность  Ц ентра, 

ф ундам ен т для дости ж ен ия ц елей  и залог успеш н ой  ком ан д н ой  работы .

Императивы доверия: порядочность, результативность, проявление 

заботы.

3.3. П ри н ц и п  разреш ен и я кон ф ликтов —  при ори тет переговоров и пои ска 

ком пром и сса, медиация.
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3.4. Р уководство  Ц ен тра  стрем ится проявлять заботу  о своих работниках , 

отраж ая искрен нее ж елание способствовать их  благополучию  и успеху  на 

всех органи зацион ны х уровнях.

П ри  этом в Ц ентре:

'  требуется  обязательность вы п олн ен и я п риняты х работод ателем  реш ен и й , а 

такж е вы п олн ен ие его приказов, расп оряж ен и й  и указан и й  всем и 

работникам и;

'  гаран тируется  социальная защ и щ енн ость  работников;

'  обесп ечи вается  равн ы й  доступ  к  зан ятию  вакан тн ы х долж ностей  и 

развити ю  карьеры ;

'  осущ ествляется  подкон трольн ость  и  п одотчетн ость  трудовой  деятельн ости  

работн иков перед  вы ш естоящ и м и  руководителям и .

4. П О Р Я Д О К  П Р И Е М А  Н А  РА Б О Т У

Работодатель  при знает тот ф акт, что  р еш ен и е стоящ их перед  Ц ен тром  целей  и 

задач  зависи т от эф ф ективности  и качества  трудовой  деятельн ости  каж дого  

работн ика, работаю щ его  в ней. П оэтом у  работодатель стрем ится  приним ать на 

работу  в Ц ен тр  и удерж ивать н а  ней  работн иков с вы соким  уровн ем  деловы х 

качеств: работосп особности , ком п етен тности , добросовестности , 

проф ессион ализм а, креативности .

4.1. П рием  на р аб оту  п рои зводи тся  п ри  н али чии  вакан тн ой  долж н ости  в ш татном  

расп и сан ии  и м ож ет осущ ествляться  н а  конкурсной  основе.

4.2. П ри  прием е н а  работу  на кон курсной  основе отбирается  тот кандидат, 

которы й  среди  других участников кон курса наи более соответствует 

требовани ям  вакан тн ой  долж ности . В случаях, п ред усм отрен н ы х трудовы м  

законодательством  и ли  други м и  норм ати вн ы м и докум ентам и , при 

поступ лен и и  н а  работу  р аб отн и к  обязан  представить м еди ц и н ское 

заклю чени е о состояни и  здоровья.

4.3. В кон курсе н а  зан яти е вакан тн ой  долж н ости  м огут принять участи е уж е 

работаю щ и е в Ц ен тре работн ики . Д ля этого они зн аком ятся  с требован и ям и

з



к  вакан тной  долж н ости  и п одаю т работодателю  письм енн ую  заявку. К онкурс 

на зан яти е вакан тн ы х  долж н остей  обесп ечи вает вы п олн ен и е при нц ип а 

равн ого  доступ а  работников к  долж ностям . К он курс органи зовы вается  

лицом , уп олн ом очен ны м  работодателем .

4.4. В целях  более п олн ой  оцен ки  п роф есси он альны х и д еловы х качеств 

работн ика, при ни м аем ого  н а  работу , п оследн ем у м ож ет бы ть предлож ено  

п редставить краткую  пи сьм енн ую  характери сти ку  (резю м е) о вы полн яем ой  

ранее работе, ум ени и  п ользоваться  оргтехникой , работать  на  ком п ью тере и  т. 

д. К аж д ы й  поступ аю щ и й  н а  работу  п роход и т в обязательном  п орядке 

собеседован ие и в н еобходи м ы х случаях  тестирование.

4.5. Р аботн и к  реали зует право  н а  труд  путем  заклю чен и я трудового  договора. 

Т рудовой  договор  —  соглаш ен и е м еж ду работод ателем  и работником . В 

соответстви и  с трудовы м  договором  работодатель обязуется п редоставить 

работнику  работу  по  обусловлен ной  трудовой  ф ун кц и и, обеспечить 

соответствую щ и е услови я труда, своеврем енно и в п олн ом  объеме 

вы плачивать заработную  плату, а раб отн и к  обязуется ли чн о  вы полнять 

определенную  этим  соглаш ени ем  трудовую  ф ункцию  и соблю дать  П рави ла 

вн утренн его  трудового  распорядка, дей ствую щ ие в Ц ентре.

4.6. П ри  заклю чении  трудового  договора  лицо, поступ аю щ ее н а  работу, 

п редъявляет работодателю :

■ пасп орт граж д ан и н а Р осси й ской  Ф едерации;

■ трудовую  кн иж ку, за  исклю чен и ем  случаев , когда  трудовой  договор 

заклю чается  вп ервы е или  работн и к  им еет работу , которая  является  для 

него  основной  и поступ ает в Ц ентр  на  условиях  совм естительства;

■ страховое сви детельство  государствен н ого  п енсионного  страхования;

■ докум ен ты  вои н ского  учета  —  для воен нооб язан н ы х  и лиц , п одлеж ащ их 

при зы ву  н а военную  служ бу;

■ докум ен ты  об образован ии , о квали ф и кац и и  или  н аличи и  сп ец иальны х 

знаний.

П рием  н а  раб оту  без п редъявлен и я указанны х докум ен тов не доп ускается .

П ри  прием е н а  работу  по совм естительству  раб отн и к  обязан  предъявить:
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■ паспорт или  ин ой  докум ент, удостоверяю щ и й  личность;

■ ди плом  и ли  ин ой  докум ен т об образовании  или проф есси он альной  

подготовке либ о  их надлеж ащ е заверенн ы е коп ии  —  п ри  при ем е н а  работу  

по совм естительству , требую щ ую  сп ец иальны х знаний;

■ справку  о характере и  услови ях  труд а  по  основном у м есту  работы  —  при 

прием е на тяж елую  работу , р аботу  с вред ны м и  и /или  опасн ы м и условиям и  

труда.

' Л ицо, поступ аю щ ее н а  р аботу  в Ц ентр  до  подп и сан и я трудового  договора, 

знаком и тся с н астоящ и м и  П рави лам и  вн утренн его  трудового  распорядка, а 

такж е с локальн ы м и  н орм ати вн ы м и  актам и  Ц ентра, н еп осредствен но  

связан ны м и с его трудовой  деятельностью .

4.8. Ф акт ознаком лени я и согласия вы полн ять П рави л а  и  требован и я локальны х 

норм ати вн ы х актов Ц ен тра  п о дтверж дается  работн и ком  собствен норучн о  в 

его п и сьм енн ом  заявлен и и  о прием е на работу  и ли ч н ой  подписью  работн и ка 

на экзем пляре трудового  договора, которы й хр ан и тся  у работодателя.

4.9. Т рудовой  договор заклю чается  в пи сьм ен н ой  ф орм е, составляется  в двух  

экзем плярах , каж ды й из которы х под пи сы вается  сторонам и. О дин экземпляр  

передается  работн и ку , другой  хран и тся  у работодателя. П олучен ие 

работн и ком  экзем пляра трудового  договора н а  руки  подтверж дается  

подписью  р аботн и ка н а  экзем п ляре трудового  договора, х ран ящ егося  у 

работодателя. Т рудовой  договор вступ ает в силу со дн я его подпи сани я 

работодателем  и работн и ком  или  со дня, оговоренного  сторонам и  в 

трудовом  договоре.

4.10. Р аботн и к  п ри ступ ает к  работе  в день, определен ны й  сторонам и  трудового  

договора. Р аботодатель оставляет за  собой  право  ан н ули рован и я 

заклю ченн ого  трудового  договора, если  раб отн и к  не п ри ступил  к  работе в 

день начала работы , устан овлен н ы й  трудовы м  договором . А н н улирован н ы й  

трудовой  договор в этом  случае считается  незаклю ченны м . В дан ном  случае 

работодатель  не несет ответствен ности  за  задерж ку  вы дачи  работн ику  

трудовой  книж ки  н а  руки.
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4.11. Е сли  правило заклю чен и я трудового  договора  бы ло наруш ен о по  вине 

сам ого раб отн и ка  вследстви е пред ставлен и я им п од лож н ы х докум ен тов, то 

трудовой  договор  с таким  работн и ком  расторгается  по ин иц иати ве 

работод ателя по п ун кту  11 части  первой  статьи  81 Т рудового  код екса  

Р осси й ской  Ф едерации.

4.12. В целях  проверки  соответстви я раб отн и ка  п оручаем ой  работе работн ику  

устан авли вается  исп ы тан ие сроком  до  трех  месяцев. У слови е об испы тании 

работн и ка вклю чается  в трудовой  договор или  оф орм ляется  отдельны м  

соглаш ени ем  до н ач ал а  работы . П ри  неудовлетвори тельн ом  результате 

и сп ы тан ия работодатель оставляет за  собой  право  п рекрати ть трудовой  

договор  с работн и ком  до окон чан ия исп ы тательн ого  срока.

4.13. И зм ен ен и е определен ны х сторонам и  услови й  трудового  договора 

допускается  только  по  соглаш ени ю  сторон. С оглаш ен ие об изм енен ии  

определен ны х сторонам и  условий  трудового  договора  заклю чается  в 

пи сьм ен н ой  ф орме.

4.14. П рием  н а  работу  оф орм ляется  при казом  работодателя, изданны м  на 

основании  заклю чен н ого  трудового  договора. П риказ о прием е н а  работу  

объявляется работн и ку  под  роспись.

4.15. П ри  заклю чени и  трудового  договора вп ервы е трудовая  кн и ж ка и страховое 

сви детельство  государствен н ого  п ен сион ного  страхован и я оф орм ляю тся 

работодателем .

4.16. Н а  всех  работн иков , п роработавш и х в Ц ен тре  свы ш е 5 дней, зап олняю тся 

трудовы е книж ки.

5. П О Р Я Д О К  П Р Е К Р А Щ Е Н И Я  Т РУ Д О В О Г О  Д О Г О В О Р А

5.1. П рекращ ени е трудового  договора  м ож ет им еть м есто  по основаниям , 

предусм отрен ны м  Т рудовы м  кодексом  Р осси й ской  Ф едерации .

5.2. Д ля расторж ен и я трудового  договора по и н ициативе раб отн и ка  (по 

собствен ном у ж елани ю ) р аб отн и к  обязан  собствен норучн о  нап исать на им я 

работод ателя заявление не м енее чем  за  две н едели  с указанием  при чины  

расторж ен и я договора. Т ечение указанного  срока начи нается  н а  следую щ ий
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день после п олучен и я работод ателем  заявлен и я об увольн ении. Заявлен ие об 

увольн ен и и  по  собствен ном у ж еланию  р аб отн и к  ви зи рует у  руководителя.

5.3. П о соглаш ению  м еж ду  работн и ком  и работод ателем  трудовой  договор 

м ож ет бы ть расторгн ут и  до и стечени я срока п ред уп реж ден и я об 

увольнении . Д о истечен и я срока п ред уп реж дени я об увольн ен и и  работн ик 

и м еет право  в лю б ое врем я отозвать свое заявление. У вольн ен и е в этом 

случае не прои зводится, если  на  м есто  раб отн и ка  не бы л при глаш ен  в 

п и сьм ен н ой  ф орм е другой  работник.

5.4. Т рудовой  договор м ож ет бы ть в лю б ое врем я п рекращ ен  по  соглаш ению  

сторон  трудового  договора.

5.5. П рекращ ени е трудового  договора  оф орм ляется при казом  работодателя. С 

п риказом  о прекращ ен ии  трудового  договора работн ик  зн аком и тся  под  

роспись. В случае, когда п ри каз о п рекращ ен ии  трудового  договора 

н евозм ож но довести  до сведен ия раб отн и ка  или  р аботн и к  отказы вается  

ознаком и ться  с ним  под  роспись, н а  п ри казе  п рои зводи тся  соответствую щ ая 

запись и /или  составляется  акт.

5.6. Д нем  прекращ ен и я трудового  договора во всех  случаях  является  последний  

день работы  работника, за  исклю чени ем  случаев , когда  работн и к  ф актически  

не работал , но за  ним  в соответстви и  с Т рудовы м  кодексом  РФ  или  и н ы м  

ф едеральны м  законом  сохранялось м есто  работы .

Е сли  на  раб отн и ка  бы ли возлож ены  обязан ности  по вы полнен ию  

договорны х обязательств с кли ен там и  Ц ен тр а  (договоры  с другим и  

образовательны м и учреж ден и ям и ), то  он обязан  до п рекращ ен и я трудового  

договора заверш ить работы  по  вы полн ен ию  договорн ы х  обязательств  либо 

довести  их  до стадии, в которой  эти работы  м огут бы ть перепоручены  

д ругом у исполнителю .

5.8. Р асторж ен и е трудового  договора  после при чи н ен и я ущ ерба  не влечет за 

собой  освобож ден ия р аботн и ка от м атериальной  ответственности .

5.9. Д о дн я увольн ен и я работн и к  обязан  передать неп осредствен н ом у 

руководи телю  или  р аботод ателю  все но си тели  и н ф орм аци и  (отчеты , 

докум ен таци ю , ди ски  и ди скеты , распечатки  н а  при нтерах , ксерокоп ии ,
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м атериалы , издания, электронн ы е ф айлы  и пр.), н аходи вш и еся в его 

расп оряж ен и и  в связи  с вы полн ен ием  служ ебн ы х задани й  и долж н остн ы х 

обязан ностей  во  врем я работы  в Ц ентре, а такж е сдать  все вы дан н ы е ему для 

работы  м атериальн о-техн и чески е ценности .

5.10. За  день до прекращ ен и я трудового  договора раб отн и к  дол ж ен  представить 

работодателю  пи сьм ен н ы й  отчет о работе за  отчетны й пери од  и передать 

дела работн ику , н азначенн ом у д л я  этого работодателем .

5.11. В день прекращ ен и я трудового  договора  с работн и ком  п рои зводи тся  полн ы й 

расчет и  ему вы дается  его трудовая  кн иж ка на  р у ки  под  роспись.

5.12. В случае, когда  в день п рекращ ен и я трудового  договора  вы дать трудовую  

книж ку работн и ку  н евозм ож н о в связи  с его отсутствием  ли б о  отказом  от ее 

получения, работн и ку  н ап равляется  уведом лен ие о н еобходи м ости  яви ться  

за  трудовой  кн и ж кой  ли бо  дать согласие на ее отправлен ие по почте. Со дн я 

отправлен ия уведом лен и я работодатель освобож дается  от ответствен ности  

за  задерж ку  вы дачи  трудовой  книж ки.

5.13. Т рудовой  договор, заклю чен н ы й  с работн и ком  н а  н еоп ределен н ы й  срок, 

работаю щ им  по совм естительству , м ож ет бы ть п рекращ ен  в случае при ем а 

на работу  работн ика, для  которого  эта работа  будет являться  основной . 

С овм еститель пред уп реж дается  о прекращ ен и и  трудового  договора  в 

п и сьм ен н ой  ф орм е не м енее чем  за  две недели  до его прекращ ения.

6. О Б Я ЗА Н Н О С Т И  И  П РА В А  Р А Б О Т Н И К О В

6.1. О Б Щ И Е  П О Л О Ж Е Н И Я

Н езависи м о от зан им аем ой  долж н ости  работн и ки  обязаны  добросовестно  

вы полн ять трудовы е обязан ности  и взяты е на  себя обязательства, а такж е 

вести  себя на  рабочем  м есте так , как  требую т правила, установлен н ы е в 

Ц ентре. Н аруш ен и е работн и ком  обязан ностей  и обязательств и 

устан овлен н ы х  в Ц ен тре п равил  п оведен ия считается  п роти воп равн ы м  

дей ствием  незави си м о  от того, соверш ено оно ум ы ш лен н о  или  по 

неосторож ности .
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6.2. О С Н О В Н Ы Е  О Б Я ЗА Н Н О С Т И  Р А Б О Т Н И К О В

Работодатель  при знает, что  дости ж ен и е стоящ и х  п еред  Ц ен тром  ц елей  и

задач  зависи т от дости ж ен ия поставлен ны х целей  и задач  каж ды м

работн иком , поэтом у все работн и ки  незави сим о от зан и м аем ой  долж ности

обязаны :

6.2.1. Добросовестно, честно, с полной ответственностью  и сознательностью  

исполнять трудовые обязанности и все взяты е обязательства и  не 

допускать халатного или формального/непродуманного отнош ения к 

порученной работе, а такж е к  приказам, распоряж ениям и указаниям 

работодателя и/или непосредственного руководителя.

6.2.2. С воей  работой  способствовать увеличен ию  автори тета  Ц ен тра  и 

ф орм ировани ю  п ози тивного  им и дж а Ц ен тр а  у работников , 

общ ественности , детей  и родителей .

6.2.3. П олностью  подчиняться и  соблю дать правила внутреннего трудового 

распорядка и  правила поведения, принятые у работодателя, трудовую  и 

исполнительскую  дисциплину, выполнять требования регламентов, 

инструкций, стандартов Центра, приказов и  распоряжений работодателя.

6.2.4. И нф орм и ровать  своего  неп осредствен ного  руководи теля  о при чин ах  

отсутствия, если  п ри ходи тся  отсутствовать н а  рабочем  месте.

6.2.5. Выполнять установленные работодателем нормы труда.

6.2.6. Использовать рабочее время только для исполнения трудовых функций и 

обязанностей. Н е выполнять в рабочее время другую, не порученную 

работодателем работу или посторонние дела.

6.2.7. Выполнив порученную  работу или задание лично доложить о ее 

готовности непосредственному руководителю.

6.2.8. Бережно относиться к  имущ еству работодателя, других работников и 

имущ еству третьих лиц, находящ емуся у  работодателя. Немедленно 

сообщать работодателю  либо непосредственному руководителю  о 

возникновении ситуации, представляю щ ей угрозу сохранности 

имущ ества Ц ентра и  имущ ества третьих лиц, находящегося у 

работодателя. Материальная ответственность работника наступает при
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любой форме его вины (умышленной ти по неосторожности), однако 

умышленное причинение ущерба работодателю влечет за собой более 

тяжкие последствия для работника. В этом случае наступает полная 

материальная ответственност ь работника.

6.2.9. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю  о возникновении лю бой ситуации, представляю щ ей угрозу 

жизни и здоровью  лю дей; о каждом  несчастном случае, происш едш ем на 

производстве, или об ухудш ении состояния своего здоровья, в том числе 

о проявлении признаков заболевания (отравления) и  пр.

6.2.10. В озм естить л ю б ой  ущ ерб , п ри чиненн ы й работодателю  в результате: 

проти воп равн ого  п оведен и я (халатного  отнош ен ия к  трудовы м  

обязан ностям , неи сполнения или  н ен адлеж ащ его  исполнени я 

трудовы х обязанностей), п овлекш его  за  собой  доп олн и тельн ы е 

затраты  Ц ен тра. За  утрату, при своен ие, п ередачу  третьи м  л и ц ам  или  

п орчу  и м ущ ества Ц ен тра  и  проведен ия затрат н а  п риобретение или 

восстановлени е и м ущ ества Ц ен тра

6.2.11. Знать и  соблю дать требования охраны труда, проходить обучение 

безопасным приемам и методам труда, а такж е инструктаж  по охране 

труда. П роходить проверку знаний требований охраны труда и  правильно 

применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

6.2 .12 . С воеврем ен но  сообщ ать  работодателю  об и зм енен иях  своих 

п ерсон альн ы х дан ны х (изм енен ие ф ам илии , м еста  реги страц и и  или  

ф актического  прож и вани я, пасп ортны х  данны х, н ом ера дом аш н и х  и 

м оби льн ы х телеф он ов, изм ен ен и е сем ей ного  п олож ени я и пр.), 

н еобходи м ы х работодателю  в связи  с трудовы м и отнош ениям и.

6.2 .13 . П ри  вы полн ен ии  служ ебны х задан и й  и долж н остны х обязан ностей  

обесп ечи вать вы соки й  уровень п родум анн ости , созн ательности , 

добросовестности , ком петентности . П ри  вы полн ен ии  долж н остн ы х 

обязан ностей  не злоуп отреблять  властью , знани ям и  и полн ом очи ям и , 

которы м и они наделены  в силу  своей  работы .
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6.2.14. В ы п олняя служ ебн ы е задан и я и долж ностн ы е обязан ности  

ори ен ти роваться  на полож и тельн ы й  результат —  пон им ать стоящ ие 

п еред  собой  и Ц ентром  ц ели  и ум еть си стем ати чески  доб и ваться  их 

реали зац ии . Н е доп ускать неодн ократн ой  п еределки  работы  по  своей  

вине.

6.2.15. О ри ен тироваться  н а  и зм енен и я к  л учш ем у  —  постоянно  

соверш ен ствуя свои  навы ки , ум ени е и знани я, проявляя разум ную  

и н и ц и ати ву  и новаторство . О сваи вать и  исп ользовать новы е зн ан и я  и 

навы ки  —  постоянно  обучаться и  сам ообучаться; исп ользовать в 

работе новы е знания и навы ки , свой и ч уж ой  опы т; делиться  

зн ани ям и  и опы том  с коллегам и  по работе.

6.2.16. Э ф ф екти вн о  взаим одействовать  и  сотрудничать —  ум еть успеш н о 

работать  совм естно с други м и  член ам и  коллектива, доб и ваться  

коорд и н и рован н ы х д ей стви й  и зап лани рованн ы х результатов. Н е 

обсуж дать ли чн ы е нед остатки  руководи теля с коллегам и  и не 

обсуж дать ли чн ы е или  п р оф есси он альн ы е качества  коллег в их 

отсутствие, не перен осить н еф орм альны е друж ески е отнош ен ия в 

рабочую  обстановку , а такж е не допускать и  не дем он стри ровать  

клиен там  и коллегам  по  работе свое п лохое настроение.

6.2.17. П оддерж и вать  ком ф ортную  рабочую  обстан овку  и здоровы й  

соц и ально-п си хологи чески й  кли м ат в коллективе. В Ц ен тре 

н едопустим о поведение, которое создает в рабочей  обстановке 

атм осф еру недоверия, раздраж ен и я и агрессивности . В пон яти е 

такого  п оведен и я такж е входят  ш утки  и зам ечан и я на  расовы е, 

сексуальн ы е и этнические тем ы , ун и ж аю щ и е человеческое 

достоинство . В оздерж и ваться  от обсуж дени я в рабочее  врем я 

неп рои зводствен н ы х  тем  и неп рои звод ственн ы х  разговоров по 

телеф он у.

6.2.18. С одей ствовать ф орм ировани ю  духа  сплоченн ой  ком анды , строить 

взаи м оотн ош ен и я с коллегам и  на уваж и тельн ой  и доброж елательн ой  

основе, своеврем ен но  вы п олн ять  прои зводствен н ы е (служ ебны е)



задани я, оказы вая при  необ ходи м ости  поддерж ку  и пом ощ ь коллегам  

по работе.

6.2.19. П оддерж и вать  ч и стоту  и  порядок  н а  своем  рабочем  м есте, в 

служ ебн ы х пом ещ ен и ях  и м естах  общ его  пользован и я следуя 

правилу: «я убираю  за  собой, п оэтом у други м  не п ри дется  убирать  за 

мной».

6.2.20. С облю дать установлен ны й порядок  хран ен и я докум ен тов (на 

бум аж ны х и электронны х н оси телях) и  м атери альн ы х  ценностей .

6.2.21. И сп ользовать  п ерсон альн ы е ком п ью теры , оргтехнику , 

и нф орм аци онн ы е, сетевы е и другие ресурсы , им ущ ество  и 

собственность работодателя только  в служ ебны х целях: для 

вы п олн ен ия трудовы х  обязанностей .

6.2.22. П редставлять  полную  и н ф орм ацию  в ответ н а  запрос работодателя 

или  уполн ом очен н ы х  им  лиц  при  п роведен и и  расследован и я 

возм ож ны х случаев халатн ого /ф орм альн ого  исп олн ени я или  

н еи сп олн ен и я обязан ностей  и обязательств работн и ка Ц ентра.

6.2.23. В оврем я п риходи ть на  р аботу  и соблю дать установлен ную  для 

работн и ка п родолж и тельн ость  рабочего  дня. Р аци ональн о  

и сп ользовать свое рабочее врем я, оргтехнику, средства  связи , 

и н ф орм ац и он н ы е и сетевы е ресурсы , а такж е персон альн ы е 

ком п ью теры  и п роявлять заботливость при  их  использовании. Н е 

и сп ользовать предоставлен ное для работы  в ли ч н ы х  целях. 

Работодатель вправе назначать уполномоченных лиц для контроля 

за исполнением работниками настоящего пункта Правил.

6.2.24. В случае н еоб ходи м ости  ухода раб отн и ка  с р абочего  м еста  в течен ие 

рабочего  дн я по служ ебны м  делам  и ли  по  п ри чин е ли чн ого  характера 

он обязан  предупреди ть об этом  своего  неп осредствен ного  

руководи теля и ли  работодателя и  получить от него разреш ен ие. У ход 

с рабочего  м еста  без п редуп реж ден и я и разреш ен и я недопусти м .

6.2.25. П ри  невы ход е н а  работу  или  оп оздании  предупреди ть  об этом  своего  

неп осредствен ного  руководи теля, объяснив при чин у  н евы ход а  или



опоздан ия по рабочем у телеф он у , а в случае отсутствия руководи теля  

н а  рабочем  м есте —  по его м обильном у телеф он у. О тсутстви е 

пред уп реж дени я по  при чин е «Н е м ог дозвониться»  или  «Я передавал, 

чтобы  вам  п е р е д ал и ...»  в зачет не при ним ается.

6.2 .26 . С трого  соблю дать реж им  кон ф иден ци альности , охранять и  не 

передавать  третьим  лиц ам  сведен ия, составляю щ ие ком м ерческую , 

служ ебную  и ин ую  тайну Ц ен тра, доверенн ы е работн и ку  в связи  с 

вы полн ен ием  трудовой  ф ункции.

6.2 .27 . П ри  вы полн ен ии  своих долж ностн ы х обязанностей  возд ерж и ваться  

от л ю б ы х  д ей стви й  и п убли чн ы х заявлений , которы е м огут н ан ести  

какой -ли бо  ущ ерб  работодателю . Р аботн и к  не долж ен  доп ускать 

возн и кн овен и я ситуаций , которы е м огут повлечь за  собой  н анесен ие 

ущ ерба  деловой  репутац ии , ины м  н ем атери альн ы м  или 

м атериальны м  ин тересам  Ц ентра.

6.2 .28 . Н е и сп ользовать свое служ ебн ое полож ен и е и ли  сведения, ставш ие 

и звестн ы м и  ему п ри  вы п олн ен и и  своих трудовы х  ф ункций, для 

ф ин ансовой  или  ин ой  ли чн ой  вы годы  или  вы годы  третьи х  лиц , 

вклю чая семью , друзей  и знаком ы х.

6.2 .29 . П роявлять  разум н ую  и н ициативу  п ри  вы п олн ен ии  служ ебны х 

задани й  и трудовы х  обязанностей . И н и ц и ати ва  долж н а бы ть 

н ап равлен а н а  улучш ен ие работы  и стаби льн ости  Ц ентра, на  

сохранность кон ти н ген та детей  и роди телей  и при влечен и е новы х, на  

сни ж ен ие н еоп равдан ны х расходов и укреп лен ие п ози ти вн ого  

им идж а, а такж е н а  соверш ен ствован и е п рои зводствен н ы х процессов.

6.2 .30 . Р аботн и к  обязан  незам едлительн о  п оставить в известн ость 

н еп осредствен ного  руко во ди тел я  в случае н ач ал а  п ои ска  другой  

работы , п олучен и я предлож ен и я или  п ри н яти я реш ен и я о переходе 

н а  другую  работу  и честн о  объяснить п ричин у  своего  реш ения.

6.2 .31 . П роходи ть аттестацию .
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6.3. РА Б О Т Н И К И  И М Е Ю Т  П РА ВО :

6.3.1. Н а  изм енен ие и р асторж ен ие трудового  договора  по  своей  

и нициати ве в п орядке и  на  условиях , которы е установлен ы  трудовы м  

законодательством .

6.3.2. Н а  предоставлен и е работы , обусловлен ной  трудовы м  договором .

6.3.3. Н а  своеврем ен ную  и в полн ом  объем е выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, слож ностью  труда, количеством  

и качеством  вы п олн ен ной  работы .

6.3.4. Н а  рабочее  м есто , соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда.

6.3.5. Н а  отды х, обеспечиваемый установлением  нормальной 

продолж ительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемы х еж егодн ы х 

отпусков.

6.3.6. Н а  полную  достоверную информацию  об условиях труда и  требованиях 

охраны  тр у д а  на  рабочем  месте.

6.3.7. Н а  п овы ш ен ие квали ф и кац и и  за  счет средств р аботодателя  в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, ины м и ф едеральн ы м и  законам и.

6.3.8. Запраш ивать и  получать в устан овлен н ом  п орядке от 

н еп осредствен ны х ру ководи телей  н еобходи м ы е для исп олн ен и я 

трудовой  ф ункции ин ф орм аци ю , м атериалы , ин струм ен тари й  и т. п.

, Н а  увели чен и е ден еж н ого  возн аграж ден и я с учетом  результатов 

работы , уровн я квали ф и кац и и  и деловы х качеств.

6.3.10. Н а  сохранность п ерсон альн ы х сведен ий , которы е сообщ ены  или  

п ереданы  работодателю  для оф орм лен ия трудовы х  правоотнош ен ий .

6.3.11. Н а  возмещ ение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением  

трудовых обязанностей, установленного Трудовым кодексом РФ  и 

ины ми ф едеральны ми законами.

6.3.12. Н а исп ользовани е п ереры ва дл я  отды ха и пи тани я по  своем у  

усм отрению . Н а  это врем я ем у предоставляется  право  отлучаться  с 

рабочего  места.



Н а обязательное соци альное страхование.

7. О Б Я ЗА Н Н О С Т И  И  П РА В А  РА Б О Т О Д А Т Е Л Я  

7Л. О Б Щ А Я  И Н Ф О Р М А Ц И Я

Р аботодатель, осущ ествляя свои  права  и  обязанности , стрем ится  создать 

вы сокоп роф есси он альн ы й  и работосп особ н ы й  коллектив, развивать 

трудовы е отнош ен ия, основанн ы е н а  взаим н ом  уваж ени и  и доверии , а такж е 

на заи н тересован н ости  сторон  трудового  договора  в разви ти и  и укреп лен ии  

Ц ентра, вед ущ ей  к  стабильном у полож ению  и устой чи вой  деятельн ости , а 

такж е:

7Л Л . К  предоставлению  всем  работн икам  равны х возм ож н остей  для 

реали зац и и  ин ди ви дуальн ы х способностей , обесп ечи вая 

объективную  оцен ку  результатов  за  качество  вы п олн ен н ой  работы . 

7Л .2 . К  повы ш ению  ли ч н ой  ответствен ности  каж дого  р аб отн и ка  за 

кон ечны е результаты  трудовой  деятельн ости  и качество  

вы п олн яем ой  работы .

7Л .З . К  созданию  в коллекти ве здоровой  творческой  и м о р ал ьн о 

п си хологи ческой  обстановки , обеспечению  духа  солидарн ости  и 

ч увства заи н тересован н ости  всего  п ерсон ала в успехе Ц ентра.

7Л .4 . К  при нятию  всех  н еобходи м ы х м ер по создани ю  опти м альны х 

услови й  труд а  работн иков.

7.2. О Б Я ЗА Н Н О С Т И  РА Б О Т О Д А Т Е Л Я  

Работодатель берет на себя следую щ ие обязательства:

7.2.1. Соблю дать трудовое законодательство и условия трудовы х д о го в о р о в .

7.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную  трудовым договором.

7.2.3. Обеспечивать безопасные условия и охрану труда, соответствующ ие 

государственным нормативным требованиям  охраны труда и  принимать 

меры по предотвращ ению  аварийных ситуаций, сохранению  ж изни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по 

оказанию  пострадавш им первой помощи.



7.2.4. Обеспечивать работникам равную  оплату за  труд равной ценности.

7.2.5. Своевременно выплачивать заработную плату.

7.2.6. В ести  учет врем ени, ф актически  отработан ного  каж ды м  работником .

7.2.7. Знакомить работников с принимаемы ми локальными нормативны ми 

актами Ц ентра, непосредственно связанными с их трудовой  

д еятел ьн остью .

7.2.8. Обеспечивать санитарно-бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовы х обязанностей.

7.2.9. О сущ ествлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном  ф едеральны ми законами.

7.2.10. В озмещ ать вред, причиненны й работникам  в связи с исполнением ими 

трудовы х обязанностей, а такж е компенсировать моральны й вред в 

порядке и  н а  условиях, которы е установлены  законодательством  

Российской  Ф едерации.

7.2 .11 . О бесп еч и вать, чтобы  права и  обязанности  работн иков , и злож ен н ы е в 

П рави лах  вн утренн его  трудового  расп оряд ка  и  трудовом  договоре, 

соблю дались.

7.2 .12 . Ф орм ировать и  п оддерж ивать  корп оративн ую  культуру  Ц ентра, 

основанную  н а  общ ечеловечески х  и корп орати вн ы х ценностях.

7.2 .13 . О бесп ечивать вы сокий  уровень работосп особности , ком п етен тн ости  

и доб росовестн ости  п ерсон ала и  способствовать р аботн и кам  в 

п овы ш ен ии  им и своей  квали ф икац ии , соверш ен ствован и и  

п роф есси он альн ы х знани й  и навы ков.

7.2 .14 . О рганизовать труд  работн иков н а  закреп лен н ы х за  ним и  р аб оч и х  

м естах , обеспечив н еоб ходи м ы м и  п ри надлеж ностям и , м атериалам и , 

и нструм ентам и , оргтехникой  и пр.

7.2 .15 . С п особствовать созданию  в трудовом  коллективе 

заи н тересован н ости  в успехе работы  Ц ентра.
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7.3. Р А Б О Т О Д А Т Е Л Ь  И М Е Е Т  ПРАВО:

7.3.1. Требовать от работников полного исполнения трудовы х обязанностей и 

взятых ими на себя обязательств.

7.3.2. Требовать бережного отнош ения к  имуществу.

7.3.3. Требовать соблю дения работниками настоящ их П равил внутреннего 

трудового распорядка, вы полнения локальных нормативных актов, 

действую щ их в Центре.

7.3.4. Требовать вы полнения приказов, распоряж ений и указаний работодателя.

7.3.5. Требовать от работника объяснений в случаях наруш ений им настоящ их 

Правил.

7.3.6. П оощ рять работников и наказывать за  ненадлежащ ее выполнение работы 

и невыполнение обязательств, применяя меры дисциплинарного 

взыскания.

7.3.7. П рин ять  реш ен и е о том , ведет л и  то  и ли  иное дей стви е раб отн и ка  

Ц ен тр а  к  возн икн овен ию  кон ф ли кта  интересов, если работн и к  

активно участвует в деятельн ости  каки х-ли бо  п ри бы льны х, 

ком м ерческих  и ли  ины х предприятий .

7.3.8. Т ребовать от работн иков соответствую щ его  п оведен и я и соблю дени я 

трудовой  ди сц и п ли н ы , реж и м а рабочего  врем ен и  и отды ха, а такж е 

пред оставлен ия р аботн и ком  п и сьм енн ы х и ли  устны х объясн ен и й  в 

случаях  наруш ен и й  трудовы х  обязан ностей  или  обязательств.

7.3.9. В зы скивать  в устан овлен н ом  действую щ им  законодательством  

порядке с работников за  прям ой  (дей ствительн ы й ) ущ ерб, 

при чи н ен н ы й  Ц ентру , за  утрату , при своен ие, порчу и проведен ие 

затрат н а  п ри обретен ие или  восстановлен и е им ущ ества.

7.3 .10 . В зы скивать  в устан овлен н ом  действую щ им  законодательством  

порядке с работников за  прям ой  (дей ствительн ы й ) ущ ерб, 

п ри чи н ен н ы й  Ц ентру, вследствие неи сп олн ен и я им  или  

нен адлеж ащ его  исп олн ен и я трудовы х  ф ун кц и й и обязанностей , 

П рави л  вн утренн его  трудового  расп орядка, локальны х норм ати вны х 

актов, приказов и  расп оряж ен и й  работодателя. П роводить плановую



аттестацию  работн иков и приним ать по результатам  аттестации 

соответствую щ и е реш ения. В случае сниж ен ия эф ф ективности  и 

качества работы  работн ика, а такж е в других случаях  

неудовлетвори тельн ы х  результатов  его трудовой  деятельн ости  

провести  проверку  или  оц енку  его трудовой  д еятельн ости  и принять 

соответствую щ ее реш ение.

7.3.11. П ри  необходи м ости  требовать от р аботн и ка нем едленн ого  возврата  

м атериальн ы х цен ностей , вы дан н ы х ем у для вы п олн ен и я  трудовы х  

обязан ностей  и являю щ и хся собствен ностью  Ц ентра.

7.3.12. Н азн ачать  уполн ом очен н ы х  ли ц  для кон троля за  исполнени ем  

работн и кам и  П рави л  вн утрен н его  трудового  распорядка, трудовы х  

обязан ностей  и обязательств, вы п олн ен и я локальны х  н орм ати вн ы х 

актов, приказов и  р асп оряж ен и й  работодателя.

7.3.13. В случае п рои зводственн ой  н еоб ходи м ости  п еревести  раб отн и ка  без 

его согласия н а  другую  работу  сроком  н а  один месяц.

7.3.14. В случае н еобходи м ости  вы п олн ен и я (заверш ен ия) работы  

потребовать зад ерж ки  раб отн и ка  н а  работе для  вы п олн ен и я 

(заверш ен ия) работы , если рабо тн и к  нерац ион альн о  исп ользовал  свое 

рабочее врем я или  отлы н ивал  от работы , исп ользовал  рабочее врем я 

в личн ы х целях  и не успел  ее заверш ить в течен и е  рабочего  дн я  без 

уваж и тельн ы х  причин . Р аботод атель вп раве не считать такую  работу  

сверхурочной .

7.3.15. К ром е случаев , перечи слен н ы х  в части  2 статьи  128 ТК  РФ , отказать 

работн ику  в предоставлен и и  отпуска без сохранения заработной  

платы .

7.3.16. П роводить ди сци плин арное (служ ебн ое) расследован и е  поведен ия 

работн иков , при влекать к  дисц и п ли н арн ой  ответственности , 

вы бирать и  п ри м енять конкретную  м еру  взы скан ия по своем у 

усм отрени ю , а такж е сни м ать с работн и ка ди сци п ли н арн ое 

взы скание.

7.3.17. П роводить деловую  оцен ку и аттестацию  работн иков и рабочих  мест.



8. Р Е Ж И М  РА Б О Ч Е Г О  В Р Е М Е Н И  И  В РЕ М Е Н И  О Т Д Ы Х А

Р абочее врем я —  ф актическое врем я, в течен и е которого  работн и к  в 

соответстви и  с П рави лам и  внутренн его  трудового  расп оряд ка  и  услови ям и  

трудового  договора долж ен  исп олнять трудовы е обязанности .

В рем я отды ха —  врем я, в течен и е  которого  работн и к  свободен  от исп олнени я 

трудовы х обязан ностей  и которое он м ож ет исп ользовать по своем у 

усм отрению .

В и дам и  врем ен и  отды ха являю тся:

а) переры вы  в течен ие рабочего  дн я для отды ха и питания;

б) вы ходны е дни;

в) нерабочи е праздн и чн ы е дни;

г) отпуска.

8.1 Р аботн и кам  у стан авли ваю тся п ятид н евн ая рабочая  н ед еля  и 

продолж и тельн ость  рабочего  врем ени  в соответстви и  с устан овлен н ы м и  

норм ам и. Н орм альная продолж и тельн ость  рабочего  врем ен и  не м ож ет 

п ревы ш ать 40 часов в неделю  или  установлен ную  м есячную  норм у времени.

Р абочи м и  дн ям и  считаю тся: пон едельни к, вторник , среда, четверг, пятница, 

суббота.

а) начало  рабочего  дня в 9 часов 00 м инут (в субботу  с 10.00. -  14.00);

б) окончание рабочего  дн я в 18 часов 00 м инут

В рем я для отды ха и пи тани я устан авли вается  —  1 час: с 12.00 до 13.00. по 

граф ику.

П о соглаш ени ю  м еж ду работн иком  и работод ателем  м ож ет бы ть устан овлен  

гибкий  реж и м  рабочего  врем ени. П ри  работе в реж и м е гибкого  рабочего  

врем ени начало , окон чан ие оп ределяю тся и н ди ви дуально  по  соглаш ению  

сторон. В рем я для отды ха и пи тан и я м ож ет бы ть изм енен о  и установлен о  

п риказом  работодателя.

8.2 В сем  работн и кам  предоставляю тся  вы ходны е дни  (еж ен едельны й 2-х 

дн евны й н еп реры вн ы й  отды х).
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П родолж и тельн ость  рабочего  дня, неп осредствен но  предш ествую щ его  

н ерабочем у праздн ичн ом у  дню , ум ен ьш ается  н а  оди н  час.

П ри  совп адени и  вы ходн ого  и н ерабочего  п раздн ичного  дн я вы ходн ой  день 

п ерен осится  на  следую щ и й  после п раздн ичн ого  рабочий  день.

8.3  П ри влечен и е работн иков к  работе в вы ходн ы е и праздн и чн ы е дни 

п рои зводи тся  с их  п и сьм ен н ого  согласия в случае необходи м ости  

вы п олн ен и я заран ее работ, от срочного вы п олн ен и я которы х зависи т в 

дальн ей ш ем  раб ота  Ц ентра.

8.4  В случае при влечени я р аб отн и ка  в его вы ходн ой  ден ь и ли  нерабочи й  

праздничн ы й день эта рабо та  оплачивается  в двой н ом  разм ер е  или  по 

ж еланию  рабо тн и ка  ему м ож ет бы ть предоставлен  другой  день отды ха. В 

этом  случае раб о та  в вы ходн ой  или  праздн ичн ы й  день оп лачи вается  в 

оди нарном  разм ере, а день отды ха оплате  не подлеж ит.

8.5  Р аботн и ки  м огут бы ть при влечены  к  работе  в вы ходн ы е и нерабочи е 

праздн ичн ы е дн и  без их  согласия в следую щ их случаях:

а) для  пред отвращ ени я катастроф ы , п рои зводствен н ой  авари и  либо 

устран ен и я п оследстви й  катастроф ы , п рои зводствен н ой  авари и  или 

стихийного  бедствия;

б) для  предотвращ ен и я несчастны х случаев, ун и ч тож ен и я  или  порчи 

им ущ ества работодателя.

8.6 П ри  н еоб ходи м ости  в Ц ен тре  м ож ет бы ть установлен  нен орм и рован н ы й  

рабочи й  день. Н ен орм и рован н ы й  рабочий  день —  особы й реж и м  работы , в 

соответстви и  с которы м  отдельны е работн и ки  м огут по распоряж ени ю  

работод ателя эпи зодически  п ри влекаться  к  вы полн ен ию  своих трудовы х 

ф ункций за  пределам и  устан овлен н ой  для н и х  продолж и тельн ости  рабочего  

врем ени. П еречен ь долж н остей  с нен орм ирован ны м  рабочи м  днем  

утверж дается  работодателем  и вводи тся  в дей стви е приказом . За  работу  в 

реж и м е н ен орм и рован н ого  рабочего  дн я работн и ку  п редоставляется  

доп олн и тельн ы й  оплачиваем ы й отпуск п род олж и тельн остью  не м енее 3
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кален дарн ы х дней. П родолж и тельн ость  д оп олни тельн ого  отп уска более 3 

кален дарн ы х дней  кон кретизируется  в трудовом  договоре.

8.7  Р аботн икам , обладаю щ им  необ ходи м ы м и  деловы м и и проф есси он альн ы м и  

качествам и, услови я тру да  которы х обусловлен ы  спец иф ичн остью  их 

п роф ессион альн ой  деятельн ости  и служ ебн ы м и обязан ностям и , и  если  это 

п озволяет п рои зводствен н ы й  процесс, м ож ет бы ть дано право  на 

организацию  своего  труд а  в свободном  реж и м е или  в реж и м е гибкого  

рабочего  врем ен и , устан авли ваться  скользящ ий  граф ик. Д анны е реж им ы  

оговари ваю тся в трудовом  договоре, заклю чаем ом  с работн и ком  или 

п риказом  работодателя.

8.8 Н а  тех  работах , где это необходи м о вследстви е особого  х арактера  труда, а 

такж е при  вы п олн ен ии  работ, и н тенси вн ость  которы х н еод и н акова в течен ие 

рабочего  дня, рабочи й  день м ож ет бы ть разделен  на  части , с тем  чтобы  

общ ая п родолж и тельн ость  рабочего  врем ен и  не п ревы ш ала устан овлен н ой  

норм ы  п родолж и тельн ости  еж едневн ой  работы . Р азделен и е рабочего  дн я на 

части  п рои зводи тся  при казом  работодателя.

8.9  О тсутстви е р аб отн и ка  н а  рабочем  м есте  без уваж и тельн ы х п ри чин  в течен ие 

всего  рабочего  дня незави сим о от ее продолж и тельн ости , а такж е в случае 

отсутстви я н а  рабочем  м есте без уваж и тельн ы х  п ри чин  более четы рех  часов 

подряд  в течен ие рабочего  дн я или  п редвари тельн ого  разреш ен и я 

работод ателя считается  прогулом . В рем я прогула оплате не подлеж ит.

8.10  В рем я опоздан ия н а  р аботу  или  преж деврем ен н ы й  уход  с работы  в рабочее 

врем я не вклю чается  и  оплате  не подлеж ит.

8.11  Р аботн и ки  не доп ускаю тся или  отстраняю тся от работы  в следую щ их 

случаях:

а) П оявлен ие на работе (на  своем  рабочем  м есте ли б о  на  территори и  

Ц ен тра  —  работод ателя и ли  объекта, где по  поручен ию  р аботодателя  

работн и к долж ен  вы п олн ять трудовую  ф ункци ю ) в состоянии  алкогольного , 

н аркоти ческого  и ли  и н ого  токси ческого  опьянения. Д ан ны й рабочи й  день 

считается прогулом .
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б) Р аботн и к  не прош ел  в устан овлен н ом  п орядке обучен и е и и н структаж  

по охране труда, стаж и ровку и проверку  зн ан и й  требован и й  охраны  труда.

в) Р аботн и к  не прош ел  в установлен ном  порядке обязательны й 

м еди ци нски й  осм отр  (обследование),

г) П ри  вы явлен ии  в соответстви и  с м еди ци нски м  заклю чени ем , вы дан ны м  

в порядке, установлен ном  ф едеральны м и закон ам и  и ин ы м и н орм ати вн ы м и  

правовы м и актам и Р Ф , п роти воп оказан ий  для вы полн ен и я работн и ком  

работы , обусловлен ной  трудовы м  договором .

д). В рем я отстранени я от работы  по вине раб отн и ка  оплате  не подлеж ит.

8.9 П о соглаш ению  м еж ду  работн иком  и работод ателем  м ож ет устанавли ваться  

реж им  неп олного  рабочего  врем ен и  как  при  при ем е н а  работу , так  и 

впоследствии . Р еж им ом  н еп олн ого  рабочего  врем ен и  считается  н еполны й 

рабочи й  день, неп олная рабочая  н еделя или  н еп олны й рабочи й  месяц. П ри  

работе  н а  услови ях  неп олного  рабочего  врем ен и  оп лата  тр у д а  прои зводи тся  

п роп орциональн о  отработан ном у врем ен и  или  в зависим ости  от 

вы п олн ен ного  работн и ком  объем а работы .

8.10  С пи сьм енн ого  согласи я раб отн и ка  работодатель  м ож ет привлечь его к 

сверхурочной  работе. С верхурочн ая раб ота  м ож ет бы ть вы звана 

необходи м остью  вы полн ить (закончить) начатую  работу , которая  вследствие 

н еп редви ден н ой  зад ерж ки  по техн и чески м  услови ям  не м огла бы ть 

вы п олн ен а (закончена) в течен и е  у стан овлен н ой  для работн и ка 

п род олж и тельн ости  рабочего  врем ени.

8.11 Р аботн и кам  предоставляется  еж егодн ы й оп лачи ваем ы й  отпуск. О чередность 

п редоставлен и я еж егодн ы х основны х оплачиваем ы х отпусков 

устан авли вается  Р аботод ателем  с учетом  н еобходи м ости  обесп ечен ия 

н орм альн ого  прои зводствен н ого  проц есса  и  благопри ятны х услови й  для 

отды ха работников. Г раф и к  отп усков составляется  на  каж ды й  кален дарн ы й  

год не позднее чем  за  две н едели  до наступ лен и я кален дарн ого  года. Г раф и к 

отпусков обязателен  как  д л я  работодателя , так  и  для  работника. О врем ени 

н ачала отпуска раб отн и к  и звещ ается  не позднее чем  за  две недели  до его
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начала. П ри  н еоб ходи м ости  и по соглаш ени ю  сторон  в утверж ден н ы й  

граф ик отпусков м огут бы ть вн есен ы  изм енения.

8.12  П родолж и тельн ость  еж егодн ого  основного  оплачиваем ого  отп уска 

составляет от 28 до 42 кален дарн ы х дней. П о соглаш ени ю  м еж ду 

работн и ком  и р аботодателем  еж егодн ы й оплачиваем ы й отпуск м ож ет бы ть 

разд елен  н а  части . П ри  этом хо тя  бы одна из частей  этого отпуска долж на 

бы ть не м енее 14 календарн ы х дней.

8.13  В стаж  работы , даю щ ий право на еж егодны й основной  оплачиваем ы й 

отпуск, не вклю чаю тся:

а) врем я отсутстви я раб отн и ка  н а  работе без уваж и тельн ы х при чин , в 

том  числе вследстви е его отстранения от работы , пред усм отрен н ы х  статьей  

76 ТК  РФ ;

б) врем я отпуска по  уходу  за  ребен ком  до д ости ж ен и я им 

устан овлен н ого  законом  возраста;

в) врем я п редоставляем ы х по п росьб е рабо тн и ка  отпусков без 

сохранен ия заработн ой  платы , если  их  общ ая п родолж и тельн ость  п ревы ш ает 

14 календарн ы х дн ей  в течен и е рабочего  года.

8.14  П раво  н а  исп ользовани е отпуска за  первы й  год  работы  возн икает у 

работн и ка по и стечени и  ш ести  м есяцев н еп реры вн ой  работы  в Ц ентре. До 

и стечени я ш ести  м есяцев неп реры вн ой  работы  оплачиваем ы й отпуск по 

заявлению  раб отн и ка  п редоставляется  в соответстви и  со статьей  122 

Т рудового  код екса  РФ .

8.15  В случае врем ен ной  нетруд оспособн ости  раб отн и ка  еж егодн ы й 

оплачиваем ы й отпуск м ож ет бы ть продлен  и ли  перен есен  н а  другой  срок, 

которы й определяет Р аботодатель  с учетом  п ож елан ий  работника.

8.16  Зам ена еж егодн ого  основного  оплачиваем ого  отпуска денеж ной 

ком п ен сац и ей  не допускается .

За  работу  в услови ях  н ен орм и рован н ого  рабочего  дн я работн и кам  

п редоставляется  еж егодн ы й доп олни тельн ы й  оплачиваем ы й отпуск, которы й 

м ож ет бы ть при соеди н ен  к  основном у или  исп ользован  по согласован ию  с 

работодателем  в удобное для р аботн и ка врем я. П родолж ительность
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доп олни тельн ого  отпуска оп ределяется  работодателем . П родолж и тельн ость  

доп олни тельн ого  отпуска не м ож ет бы ть м енее трех  календарн ы х  дней  и 

определяется трудовы м  договором  или  приказом  работодателя.

8.18 П о сем ейны м  обстоятельствам  и другим  уваж и тельн ы м  при чин ам  работн и ку  

по его п и сьм енн ом у заявлен и ю  м ож ет бы ть пред оставлен  отпуск  без 

сохранен ия зараб отн ой  платы , продолж и тельность  которого  определяется  по 

соглаш ению  м еж ду работодателем  и работн иком . Р аботн и кам  по их 

письм енн ом у заявлению  в случае рож дени я ребен ка, реги страц и и  брака  или 

см ерти  близких родствен н и ков п ред оставляется  отпуск без сохранен ия 

заработной  платы  до пяти  дней.

9. О П Л А Т А  ТРУ Д А . П О О Щ РЕ Н И Я  ЗА  У С П Е Х И  В РА Б О Т Е

9.1. Заработн ая п лата  каж дого  раб отн и ка  зави си т от его квалиф икац ии , 

слож н ости  работы  и услови й  ее вы полн ения, от коли чества и  качества 

затраченн ого  тр уда  и  квали ф и кац и и  устан авли вается  трудовы м  договором  и 

п риказом  работодателя.

9.2. Заработная п л ата  работн иков Ц ен тр а  состоит из следую щ их груп п  вы плат: 

долж ностного  оклада, ком п ен сирую щ их и стим улирую щ и х вы плат.

9.3. С редства  н а  оплату  тр у д а  вы деляю тся  согласно  ш татном у расп и сан и ю  из 

ф онда оплаты  труда.

9.4. Заработн ая п лата  п еречи сляется  н а  указан н ы й  работн и ком  счет в банке на 

услови ях , определенны х трудовы м  договором .

9.5. Заработн ая п лата  вы п лачи вается  н еп осредствен н о  работн ику , за  

и склю чени ем  случаев, к огд а  иной  способ вы платы  п р едусм атри вается  

ф едеральны м  законом  или  трудовы м  договором .

9.6. Заработн ую  плату  текущ его  м есяц а вы плачивать не п озднее 15 чи сла 

следую щ его  за  м есяцем , аванс -  28 чи сл а  текущ его  месяца. О п лата отпусков 

п рои зводи тся  не позднее, чем  за  3 дн я до его начала.

9.7. Р аботн и ки  п оощ ряю тся за  образцовое вы п олн ен и е трудовы х  обязан ностей  и 

взяты х н а  себя обязательств, за  образцовое п оведен и е и доб росовестн ы й  

труд, п овы ш ен ие качества  работы , продолж и тельную  и безупречную  работу
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и други е дости ж ен и я в работе. В Ц ен тре п ри м ен яю тся следую щ и е виды  

поощ рения:

■ объявление благодарности ;

■ предоставлен ие работн и ку  удобного  для него р еж и м а рабочего  

врем ени;

■ вы дви ж ен и е кан дидатуры  для награж дени я н а  м уни ци пальн ом , 

региональн ом , областном , россий ском  уровне;

■ п овы ш ен ие д олж н остн ого  оклада через в том  чи сле  и  вн еочередную  

аттестацию ;

■ стим улирую щ ие вы платы .

Работодатель  м ож ет при м ени ть к  работн ику  одн оврем енн о  несколько  мер 

поощ рения.

П оощ рен и я объявляю тся в при казе и  доводятся  до сведен ия раб отн и ка  и 

всего  коллектива.

10.П РИ М Е Н Я Е М Ы Е  К  Р А Б О Т Н И К А М  М Е РЫ  Д И С Ц И П Л И Н А Р Н О Г О  

В ЗЫ С К А Н И Я

10.1. За соверш ени е ди сц иплинарного  проступ ка, т. е. н еи сполнен ие или 

н ен адлеж ащ ее исп олнени е р аботн и ком  по его ви не возлож ен н ы х  на него 

трудовы х обязанностей  и взяты х н а себя обязательств, а такж е услови й  

трудового  договора  и  настоящ и х  П рави л  работод атель  им еет право 

прим енить к  работн ику  следую щ и е ди сци плин арны е взы скания:

а) зам ечание;

б) вы говор;

а) увольн ени е работн и ка  по и н ициати ве работод ателя и  расторж ен ие 

трудового  договора по соответствую щ и м  основаниям .

У вольнени е как  м ера  ди сци п ли н арн ого  взы скан и я при м ен яется  к  работн ику , 

и  он увольн яется  с работы  за:

а) н еоднократн ое (более одного раза) неи сполн ен и е работн и ком  без 

уваж и тельн ы х  п ри чи н  трудовы х  обязанностей , если  он уж е им еет 

дисци п ли н арное взы скание, которое не снято  или  н е  погаш ено;
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б) прогул;

П рогулом  считается:

-  невы ход  н а работу  без уваж ительн ы х причин , т. е. отсутствие 

работн и ка н а  работе в течен ие  всего  рабочего  дн я  (см ены ) 

независим о от продолж и тельн ости  рабочего  дн я (смены );

-  н ахож ден ие работн и ка без уваж и тельн ы х  п ри чин  более четы рех  

часов п од ряд  в течен и е рабочего  дн я вне пределов рабочего  м еста;

-  оставлени е без уваж и тельн ой  п ричин ы  работы  работником , 

заклю чивш им  трудовой  договор  на неоп ределен н ы й  срок, без 

п редуп реж ден и я работод ателя  о расторж ен и и  трудового  договора, а 

равн о  и до истечен и я двухнедельн ого  срока предупреж дени я;

-  оставлени е без уваж и тельн ой  п ричин ы  работы  работником , 

заклю чивш им  трудовой  договор н а  оп ределен н ы й  срок, до 

и стечени я срока договора либо до истечен и я срока п ред уп реж ден и я 

о досрочном  п рекращ ен ии  трудового  договора;

-  сам овольное и сп ользование дн ей  отгулов, а такж е сам овольны й  

уход  в отпуск;

в) появлени е в р абочее врем я в м есте вы п олн ен и я трудовы х  обязан ностей  

в состояни и  алкогольн ого , наркотического , токси ческого  или  иного 

опьянения.

П ри  этом  не им еет значени я, отстранялся  ли  раб отн и к  от работы  в связи  с 

указан н ы м  состоянием . У вольнени е по  этом у основанию  м ож ет 

п оследовать и  тогда, когда  раб отн и к  в рабочее вр ем я  находи лся в таком  

состояни и  н а  своем  рабочем  м есте, и  н а  терри тори и  объекта, где по 

поручен ию  работод ателя долж ен  бы л вы полнять трудовую  ф ункцию ;

г) разглаш ен и е охраняем ой  законом  тайны  (п ерсон альн ой , ком м ерческой , 

служ ебн ой  и ли  ин ой  тайн ы ), ставш ей  известн ой  раб отн и ку  в связи  с 

и сполнением  им трудовы х  обязанностей ;

д) соверш ени е по м есту  работы  хи щ ен и й  (в том  числе м елкого) чуж ого  

и м ущ ества, растраты , ум ы ш лен н ого  его ун и чтож ен и я или  повреж дени я; в
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качестве чуж ого  и м ущ ества следует расцен ивать  лю б ое им ущ ество , не 

п ри надлеж ащ ее дан ном у работн ику;

е) наруш ен и е работн и ком  требовани й  охраны  труда, если  это наруш ен ие 

повлекло  за  собой  тяж ки е п оследстви я (несчастн ы й  случай , авария, 

катастроф а) либо заведом о создавало  реальную  угрозу  н аступ лен и я  таки х  

последствий ;

ж ) соверш ени е ви новны х дей стви й  работн иком , если  эти дей стви я даю т 

основани е для утраты  довери я со стороны  работодателя. П ри  

устан овлен и и  ф акта соверш ени я хищ ен ия, взяточн и чества и  ины х 

коры стн ы х п равон аруш ен и й  раб отн и к  м ож ет бы ть уволен  по основанию  

утраты  к  нем у довери я и в том  случае, когда указанны е дей стви я  не 

связаны  с его работой .

10.2. Н езависи м о от п ри м енен ной  м еры  ди сц и плин арного  взы скан ия к  работнику, 

соверш и вш ем у проступок, к  нему не при м ен яю тся м еры  поощ рен и я и ли  он 

л и ш ается права н а  м еры  п оощ рен ия в течен и е того  месяца, когда  проступ ок  

бы л соверш ен или  обнаруж ен.

10.3. Е сли  работн и ку  в виде п оощ рен ия бы л предоставлен  удобн ы й  для него 

реж им  рабочего  врем ен и , то  работн и к  до кон ца года ли ш ается  этого  права.

10.4. Д о п ри м ен ен и я м еры  ди сц и плин арного  взы скан и я раб отн и к  долж ен  

п редоставить работодателю  по и стечени и  двух  рабочи х  дн ей  п и сьм ен н ое 

об ъясн ение по ф акту ди сци п ли н арн ого  проступ ка, объяснив п ри чин ы  и 

обстоятельства. Е сли  по и стечен и и  двух  рабочи х  дн ей  указан н ое объяснение 

работн и ком  не п редставлено , то  работодатель м ож ет считать этот ф акт как 

отказ раб отн и ка  от свои х  прав п редоставлен и я объяснений . 

Н еп редоставлен и е об ъясн ен ий  или  отказ от ни х  оф орм ляется 

соответствую щ и м  актом . Н еп ред оставлен и е работн и ком  пи сьм енн ого  

объяснен ия не является  п реп ятстви ем  для при м ен ен и я к  нему 

ди сц и п ли н арн ого  взы скания.

10.5. Д и сцип лин арное взы скан и е при м ен яется  не п озднее одного м есяц а со дн я 

обн аруж ен ия проступ ка, не считая врем ен и  болезни  раб отн и ка  или 

п ребы ван ия его в отпуске.
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10.6. Д и сцип лин арное взы скан и е не при м ен яется  позднее ш ести  м есяцев со дн я 

соверш ени я проступ ка.

10.7. За  каж ды й  ди сц и п лин арн ы й  проступ ок  п ри м ен яется  только  одно 

ди сци п ли н арн ое взы скание.

10.8. Д и сцип лин арное взы скан и е н алагается  при казом  работодателя. П ри каз о 

п ри м енен ие ди сц и п ли н арн ого  взы скан и я  объявляется  работн и ку  под  роспись 

в течен и е трех  рабочих  дн ей  со дн я его издан ия, не счи тая  врем ени 

отсутстви я раб отн и ка  на работе. Е сли  работн и к  отказы вается  ознаком иться  с 

указанны м  приказом  под  росп и сь, то  составляется  соответствую щ и й акт, а 

на при казе  делается  отметка: «Работник отказался от ознаком лени я с 

п риказом  под  роспись» .

10.9. Д и сцип лин арное взы скан и е м ож ет бы ть обж аловано р аботн и ком  в 

государственную  ин спекц ию  труд а  и /или  органы  по  рассм отрен ию  

и н ди ви дуальн ы х трудовы х споров.

10.10. Е сли  в течен ие года  со дн я п ри м енен ия дисци п ли н арн ого  взы скан ия 

работн и к не будет подвергнут н овом у ди сц и пли н арн ом у  взы скан ию , то  он 

считается не и м ею щ им  дисци п ли н арн ого  взы скания.

10.11 Работодатель  до истечен и я год а  со дн я п ри м енения ди сци плин арного  

взы скания м ож ет снять его с рабо тн и ка  по своей  и н иц иативе, по  просьбе 

сам ого работн и ка или  по  ходатай ству  его неп осредствен н ого  руководителя.

10.12-С нятие ди сци п ли н арного  взы скан и я п рои зводи тся  приказом .

П риказ объявляется  работн и ку  п од  роспись.

11. О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь  С Т О РО Н

11.1. О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь  Р А Б О Т Н И К А

11.1.1. Р аботн и к  несет ответствен ность за  результаты  своей работы , за  свое 

поведен ие на рабочем  м есте и  отвечает за  свои  поступ ки , связан ны е с 

трудовой  деятельн остью  в Ц ентре.

11.1.2. П ри  наруш ен ии  работн иком  услови й  трудового  договора, а такж е 

неи сполн ен и я или  нен адлеж ащ его  и сп олнени я своих трудовы х  

обязан ностей  работн и к  п ри влекается  к  ди сц и п лин арн ой  и
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м атери альной  ответствен ности  в порядке, устан овлен ном  Т рудовы м  

кодексом  и ин ы м и  ф едеральны м и законами.

11.1.3. П ри  наруш ен и и  работн и ком  услови й  трудового  договора, повлек ш ем 

за  собой  при чин ени е ущ ерба  или  вреда, р аботн и к  м ож ет 

п ри влекаться  к  граж дан ско-правовой , адм и ни страти вн ой  и уголовн ой  

ответствен ности  в порядке, установлен ном  ф едеральн ы м и  законам и.

11.1.4. В случаях  при чи н ен и я ущ ерба работодателю  р аб отн и к  возм ещ ает 

прям ой  дей стви тельн ы й  ущ ерб  в порядке, определен ном  главой  39 

Т рудового  кодекса  РФ  и ин ы м и ф едеральны м и  законам и.

11.2. О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь  РА Б О Т О Д А Т Е Л Я

11.2.1. П ри  н аруш ен ии  работодателем  услови й  трудового  договора 

работодатель несет м атериальную  ответствен ность в порядке, 

предусм отрен ном  статьям и  234, 235 и  236 Т рудового  ко д екса  

Р осси й ской  Ф едерации .

11.2.2. Работодатель  несет ответственность за  н аруш ен и ем  норм , 

регули рую щ и х обработку  и защ иту  персон альн ы х дан ны х работн ика.

О знаком ление работника с П равилам и внутреннего трудового  

распорядка производится  в обязательном  порядке.
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