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В связи с изменением наименования Государственного бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного профессионального образования 

(повышения квалификации) специалистов центра повышения квалификации «Центр 

развития трудовых ресурсов городского округа Тольятти» на Государственное бюджетное 

учреждение дополнительного профессионального образования Самарской области 

«Региональный центр развития трудовых ресурсов», 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

Утвердить новую редакцию Правил внутреннего трудового распорядка 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального 

образования Самарской области «Региональный центр развития трудовых ресурсов» 

(Приложение № 1). 

Директор Е.С. Галкина 

 



Приложение № 1 

СОГЛАСОВАНО УТВЕРЖДЕНО 

Мнение профсоюзной организации приказом директора Регионального 

в письменной форме учтено центра трудовых ресурсов 

Протокол от 25.03.2016 №2 от 28.03.2016 № 40 

Председатель профсоюзной 
; 2 

организа и 
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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Государственного бюджетного учреждения 

дополнительного профессионального образования Самарской области 

«Региональный центр развития трудовых ресурсов» 

(Новая редакция) 

Тольятти — 2016



| Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) разработаны в соответствии с требованиями Трудового кодекса 

Российской Федерации (далее — ТК РФ), Уставом Государственного бюджетного 

учреждения дополнительного профессионального образования Самарской области 

«Региональный центр развития трудовых ресурсов» (далее — Учреждение) и иными 

нормативными актами. 

1.2. Правила имеют целью регулирование трудовых отношений внутри 

Учреждения, установление трудового распорядка, обеспечение эффективности 

труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, 

повышение качества работ и производительности труда. 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются директором 

Учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

соглашением, коллективным договором и настоящими Правилами - совместно или 

по согласованию с профсоюзной организацией. 

1.4. Правила вывешиваются на видном месте в здании Учреждения. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими 

возраста шестнадцати лет. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

— при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки;



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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно- 

правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

2.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

2.5. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой 

организации является для работника основной. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

директора Учреждения. При фактическом допущении работника к работе 

работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не 

позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения к работе. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.



Приказ директора Учреждения о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.8. При заключении трудового договора все поступающие на работу лица 

подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) 

в соответствии с ТК РФ и Приказом Министерства здравоохранения и социального 

развития РФ от 12.04.2011 № 302н. 

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Условие об испытании и его срок указываются в 

трудовом договоре. Установленный срок испытания не может быть продлен. В 

период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов. содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, настоящих Правил, соглашений, 

локальных нормативных актов Учреждения. 

2.10. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 

структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

2.1. При заключении трудового договора на срок от двух до щести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

2.12. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе по уважительным причинам. 

2.13. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дия с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание, Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.



2.14. При неудовлетворительном результате испытания расторжение 

трудового договора производится без учета мнения соответствующего 

профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

2.15. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 

2.16. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня. 

2.17. Заключение индивидуального договора о полной материальной 

ответственности с работниками допускается в соответствии с Постановлением 

Минтруда РФ от 31.12.2002 № 85 «Об утверждении перечней должностей и работ, 

замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может 

заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о 

полной материальной ответственности». 

2.18. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по 

инициативе работодателя, а равно перевод на постоянную работу в другую 

организацию допускается только с письменного согласия работника. Не является 

переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника 

перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение этой организации в той же местности, если это не влечет 

за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий 

трудового договора. 

2.19. При поступлении работника на работу или при переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности; 

- ознакомить его с настоящими Правилами, Коллективным договором, 

Инструкциями по охране труда и с иными локальными нормативными актами 

Учреждения, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;



- проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии. 

противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.20. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством РФ. | 

2.21. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три дня до увольнения. Трудовой договор, заключенный на время выполнения 

определенной работы, расторгается по завершении этой работы. Трудовой договор, 

заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.22. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному 

желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и в других случаях), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, условия коллективного 

договора, трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении работника. 

2.23. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. 

2.24. До подготовки документов на увольнение работник в согласованный с 

работодателем срок обязан сдать выполненную работу, все документы, материалы и 

имущество, переданные ему для исполнения трудовых обязанностей, а в последний 

рабочий день - ключи, печати и штампы ит.д. 

2.25. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

Учреждения. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не



работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.26. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

| 3. Основные права, обязанности и ответственность работников 

3.1. Перечень должностных обязанностей работника определяется 

должностной инструкцией, которая утверждается директором Учреждения. 

3.2. При осуществлении своей трудовой деятельности работники 

Учреждения имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором: 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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



- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.3. Работники обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно 

выполнять распоряжения директора Учреждения и непосредственных 

руководителей подразделения; 

- соблюдать настоящие Правила, положения иных локальных нормативных 

актов Учреждения, приказы (распоряжения) директора Учреждения; 

- хранить охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, 

затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников Учреждения; 

- уважать достоинство и личные права каждого работника Учреждения;



- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества). 

3.4. Круг обязанностей (работ), которые должен выполнять каждый 

работник по своей специальности, квалификации или должности определяется 

индивидуальным трудовым договором, должностными инструкциями и 

положениями, утвержденными в установленном порядке. 

3.5. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается 

реальное уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния 

указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на 

возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

36. (За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность 

в пределах своего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

3.7. Полная материальная ответственность работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный ущерб в полном размере. Материальная 

ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника 

в следующих случаях: 

- когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на 

работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, 

причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу: 

- умышленного причинения ущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения:



- причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 
и 

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников: 

- принимать локальные нормативные акты; 

- требовать соблюдения положений Правил и иных локальных нормативных 

актов Учреждения, приказов директора Учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами Учреждения; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них, 

- давать указания, обязательные к исполнению для подчиненного работника. 

4.2. Работодатель обязан: 
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- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, 

настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 
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меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям: 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорам; 

- до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных 

нормативных актов Учреждения, непосредственно касающихся трудовой 

деятельности работника; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины; 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при 

этом мнение трудового коллектива; 

- принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний работников: в случаях, 

предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и 

компенсации в связи с вредными условиями труда, обеспечивать в соответствии с 

действующими нормами и положениями средствами индивидуальной защиты, 

организовать надлежащий уход за этими средствами; 

- постоянно контролировать знания и соблюдение работниками всех 

требований по охране труда и обеспечению безопасности труда;



- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников: 

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, 

установленных законодательством РФ; 

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников. 

4.3. Работодатель осуществляет свои обязанности в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профсоюзной организацией Учреждения, 

а также с учетом полномочий трудового коллектива. 

4.4. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им заработок 

во всех случаях незаконного лищения его возможности трудиться. Такая 

обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода 

на другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 

инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в 

трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

4.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим в данной местности на день возмещения ущерба. 

4.6. — При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

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

выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской 

Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает 

независимо от наличия вины работодателя.



4.7. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной 

форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

5. Режим рабочего времени 

5.1. Режим работы Учреждения устанавливается следующий: 

- понедельник, вторник, среда, четверг — с 8 час. 30 мин. до 17 час. 15 мин.; 

- пятница — с 8 час. 30 мин. до 16 час. 00 мин. 

5.2. Общий для всех работников Учреждения режим рабочего времени 

устанавливается настоящими Правилами. Если режим работы конкретного 

работника отличается от установленного в настоящей статье Правил, 

продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней для него 

устанавливаются трудовым договором. 

5.3. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). Недельная продолжительность рабочего 

времени: 

- для педагогических работников — 36 часов; 

- для работников, не относящихся к педагогическим работникам (директор, 

заместитель директора по хозяйственной части, главный бухгалтер, заместитель 

главного бухгалтера, бухгалтер, юрисконсульт, специалист по кадрам, уборщик 

служебных помещений, водитель, социолог, техник-программист, инженер- 

программист, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий и прочие) 

— 40 часов. 

5.4. Время начала и окончания работы устанавливается следующее: 

5.4.1. Для педагогических работников: 

- начало работы - 8 час. 48 мин.; 

- обеденный перерыв — с 12 час. 00 мин. до 12 час. 48 мин.; 

- окончание работы - 17 час. 00 мин. 

5.4.2. Для работников, не относящихся к педагогическим работникам 

(директор, заместитель директора по хозяйственной части, главный бухгалтер, 

заместитель главного бухгалтера, бухгалтер, юрисконсульт, специалист по кадрам, 
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уборщик служебных помещений, водитель, социолог, техник-программист, 

инженер-программист, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 

и прочие): 

- начало работы - 8 час. 30 мин.; 

- обеденный перерыв -— с 12 час. 00 мин. до 12 час. 30 мин.; 

- окончание работы — 17 час. 15 мин. 

Окончание работы накануне выходных дней для всех работников Учреждения 

—16 час. 00 мин. 

Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных дней 

уменьшается на один час. 

5.5. Привлечение работника к сверхурочным работам производится в 

исключительных случаях в порядке, предусмотренном ТК РФ, на основании приказа 

директора Учреждения с письменного согласия работника. 

5.6. К должностям, при исполнении трудовых обязанностей по которым 

устанавливается ненормированный рабочий день, относится должность водителя. 

5.7. Работники с ненормированным рабочим днем могут по приказу 

директора Учреждения при необходимости эпизодически привлекаться к 

выполнению своих должностных обязанностей за переделами нормальной 

продолжительности раб очего времени, 

6. Время отдыха 

6.1. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня: 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.2. В течение рабочего дня работникам Учреждения предоставляется 

перерыв для отдыха и питания в соответствии с настоящими Правилами. 

6.3. Для работников Учреждения, осуществляющих при выполнении 

должностных обязанностей работу с ПЭВМ, в течение рабочего времени 

предоставляются специальные (технические) перерывы продолжительностью 15 

минут через каждые 60 минут непрерывной работы с ПЭВМ. 
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6.4. Всем работникам Учреждения предоставляются выходные дни: 

суббота, воскресенье, 

6.5. Нерабочие праздничные дни устанавливаются ТК РФ. При совпадении 

выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий, после праздничного, рабочий день. 

6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

6.7. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 

28 и 56 календарных дней в соответствии с законодательством РФ. 

6.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три 

календарных дня. 

6.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждасмым работодателем с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа первичной профсоюзной 

организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели 

до его начала. 

6.10. Работник имеет право на отпуск без сохранения заработной платы (ст. 

128 ТК РФ). Его продолжительность определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

7. Оплата труда 

7.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации 

работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы. 

7.2. Система заработной платы, установленная в Учреждении, определяется 

Положением об оплате труда работников Учреждения и состоит из: 

- должностного оклада в соответствии с  профессиональными 

квалификационными группами должностей работников и профессий рабочих; 

- выплат компенсационного характера;



- выплат стимулирующего характера. 

7.3. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 9 и 24 числа каждого 

месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выдача заработной платы производится накануне этого дня. 

8. Поощрения за труд 

8.1. За добросовестное выполнение работником своих должностных 

обязанностей, продолжительную и безупречную работу, улучшение качества 

работы, инициативу, выполнение заданий особой важности и сложности к нему 

применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

выдача премии, 

награждение ценным подарком; 

награждение почетной грамотой; 

представление к званию лучшего по профессии. 

8.2. Одновременно могут применяться несколько видов поощрений. 

8.3. Поощрения применяются директором Учреждения самостоятельно или 

по представлению руководителей структурных подразделений, объявляются 

приказом и доводятся до сведения трудового коллектива. Сведения о поощрении 

вносятся в трудовую книжку (за исключением премии). 

8.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального 

и материального стимулирования труда. 

$.5. Материальные виды поощрения могут быть установлены отдельными 

видами локальных нормативных актов Учреждения, 

9. Ответственность работника за нарушение дисциплины труда 

9.1. Работники Учреждения несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины работодателем применяются 

следующие виды дисциплинарных взысканий: 

- замечание. 
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- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

9.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать 

объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

9.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее одного 

месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

профсоюзного органа. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово- 

хозяйственной деятельности - позднее двух лет со дня его совершения, В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. 

9.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.10. Директор Учреждения до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной



инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников. 

9.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

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

10. Заключительные положения 

10.1. Настоящие Правила действуют с момента утверждения и введения в 

действие в течение неопределенного срока. 

10.2. Изменения в Правила вносятся работодателем с учетом мнения 

профсоюзной организации Учреждения. 

10.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников и не 

нашедшие отражения в Правилах, регламентируются трудовым законодательством 

либо иными локальными нормативными актами Учреждения. 
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