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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
ДЛЯ РАБОТНИКОВ МКОУ ДПО РЦ 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на 
труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право 
распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также 
право на защиту от безработицы. 
1.2. Трудовые отношения работников Муниципального казенного 
образовательного учреждения дополнительного профессионального образования 
«Ресурсный центр» городского округа Тольятти (далее – Центр)  регулируются Трудовым 
Кодексом Российской Федерации. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка Центра - локальный нормативный 
акт Центра, который в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами регулирует основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора, порядок приема и увольнения работников, режим работы, 
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка Центра утверждаются директором с 
учетом мнения представительного органа работников Центра в соответствии со ст. 190 
Трудового Кодекса Российской Федерации. 

1.5. Настоящие Правила внутреннего распорядка носят императивный характер для 
руководителя и работников Центра. 

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с 
ними трудовых договорах. 

 
2.   ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

РАБОТАДАТЕЛЯ 
 



2.1. Работодатель имеет право: 
• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты; 

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них. 

 2.2.Работодатель обязан: 
• соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены    

    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 Трудовым Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего 
трудового распорядка Центра, трудовыми договорами; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный, договор в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 



нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 
их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым Кодексом, 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; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом, федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 
 

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 
                         РАБОТНИКОВ ЦЕНТРА 

 
3.1. Работник имеет право на: 
• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда и 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: 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 



порядке, установленном Трудовым Кодексом, 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 Центром в предусмотренных Трудовым Кодексом, 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 Трудовым Кодексом, иными федеральными 
законами; 

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 
Кодексом, иными федеральными законами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными          

     законами. 
3.2. Работник обязан: 
• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Центра; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• выполнять установленные нормы труда; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

• незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя. 

                                                 
 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 



 
4.1. Порядок приема на работу: 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора о работе в Центре. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 67 Трудового 
Кодекса) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, 
отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. 
Один экземпляр трудового договора хранится в Центре, другой - у работника. 

4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить 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 обязательного пенсионного страхования; 

• документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 

• документ об образовании и (или) 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, - при 
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию; 

       4.1.4. Прием па работу в Центр без предъявления перечисленных документов не 
допускается. Вместе с тем,  Работодатель не вправе требовать предъявления документов, 
помимо предусмотренных законодательством РФ. 
4.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 
заключенного трудового договора.  Содержание приказа директора должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

4.1.6. Приказ директора о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
директор обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 



4.1.7. При приеме на работу до подписания трудового договора работодатель 
обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего 
трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение 
к трудовой функции работника, коллективным договором. 

4.1.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Центра 
обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно 
инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях, 
организациях. 

4.1.9. 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. 

4.1.10. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 
работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 
основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 
Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 
дисциплинарным взысканием является увольнение. 
По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
совместительству. 
4.1.11. Трудовые книжки работников хранятся в Центре. Бланки трудовых книжек 
и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка 
директора Центра хранится в отделе кадров администрации городского округа Тольятти. 
 4.1.12.   С   каждой   записью,   вносимой   на   основании   приказа   в   трудовую   книжку, 
Работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в которой 
повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 
 
 4.2.  Прекращение трудового договора. 
 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством РФ. 
4.2.1. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 
желанию) 
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя  
письменно за две недели (ст.80 Трудового Кодекса). 
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 его инициативе (по собственному 
желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 
образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 
установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или 
трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный 
в заявлении работника. 



До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 
приглашен в письменной форме другой работник, которому, в соответствии с Трудовым 
Кодексом и иными федеральными законами, не может быть отказано в заключении 
трудового договора. 
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 
произвести с ним окончательный расчет. 
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается. 
  4.2.2.   Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 
Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 
• ликвидации Центра; 
• сокращения численности или штата работников Центра; 
• несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе     

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 
• смены собственника имущества Центра (в отношении руководителя    организации,     

его заместителей и главного бухгалтера); 
• неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых     

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
• однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

 прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 
всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в 
случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 
часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

 появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
учреждения – работодателя или объекта, где по поручению работодателя 
работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения; 

 разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, определенных трудовым договором, в том числе 
разглашения персональных данных другого работника 

 совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 
вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, 
органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 
административных правонарушениях; 

 установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло 



за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 
катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 
последствий; 

• совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим       
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты              
доверия к нему со стороны работодателя; 

• совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального       
проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

• принятия необоснованного решения руководителем Центра, его заместителем и 
главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 
неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Центра; 

• однократного грубого нарушения руководителем Центра, его заместителями своих 
трудовых обязанностей; 

• представления работником работодателю подложных документов при заключении       
трудового договора; 

• невозможности перевести работника с его письменного согласия на другую 
имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность 
или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 
состояния здоровья при ликвидации Центра или сокращения численности или штата. 
При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 
требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 
других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 
договором, соглашениями, трудовым договором. Увольнение работника по основанию, 
предусмотренному пунктом 7 или 8 статьи 81 ТК РФ, в случаях, когда виновные 
действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 
проступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в связи 
с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня 
обнаружения проступка работодателем. 

 
• в других случаях, установленных Трудовым Кодексом и иными федеральными       

законами. 
   
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 
ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 
пребывания в отпуске. 
4.2.3. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли 
сторон. 
К обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, согласно статье 83 ТК РФ, относится:  

• призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее 
альтернативную гражданскую службу; 



• восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 
государственной инспекции труда или суда; 

• не избрание на должность; 

• осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в 
соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

• признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

• смерть работника либо работодателя – физического лица, а также признание судом 
работника либо работодателя – физического лица умершим или безвестно 
отсутствующим; 

• наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 
отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, 
эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство 
признано решением Правительства Российской Федерации или органа 
государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации; 

• дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность 
исполнения работником обязанностей по трудовому договору; 

• истечение срока действия, приостановление действия на срок более двух месяцев или 
лишение работника специального права (лицензии, права на управление 
транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в 
соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 
работником обязанностей по трудовому договору; 

• прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует 
такого допуска; 

• отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной 
инспекции труда о восстановлении работника на работе; 

• приведение общего количества работников, являющихся иностранными гражданами 
или лицами без гражданства, в соответствие с допустимой долей таких работников, 
установленной Правительством Российской Федерации для работодателей, 
осуществляющих на территории Российской Федерации определенные виды 
экономической деятельности; 



• возникновение установленных Трудовым  Кодексом, иным федеральным законом и 
исключающих возможность исполнения работником обязанностей по трудовому 
договору ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности. 

       4.2.4.  Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 
когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым Кодексом или 
иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 
 
       4.2.5.  Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 
договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 
Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 
статьи, пункт статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона. При получении 
трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы 
Т-2 и в книге учета движений трудовых книжек и вкладышей к ним. 
  
                                         5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

5.1. Рабочее время работников Центра определяется Правилами внутреннего 
распорядка Центра, Уставом Центра, трудовым договором. 

5.2. Продолжительность рабочего времени и минимальная продолжительность 
ежегодного оплачиваемого отпуска работникам Центра устанавливается Трудовым 
Кодексом РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

5.3. Работникам Центра устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

 5.4. Для педагогических работников Центра устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю в соответствии со ст. 333 ТК РФ. 
Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается: 
Понедельник, вторник среда, четверг – с 08.30 до 17.00.  
Пятница – с 08.30 до 15.30. Перерыв на обед с 12.00. до 13.00. 
 5.5. Для непедагогических работников продолжительность рабочего времени – 40 
часов в неделю. Режим рабочего времени непедагогических работников устанавливается: 
с 8.30 до 17.00. Перерыв на обед с 12.00 до 12.30. 
   5.6. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с 
письменного согласия работника в исключительных случаях  с учетом мнения  
представительного органа работников. Сверхурочные работы не должны превышать для 
каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
         5.7. Для работников Центра устанавливаются выходные дни: суббота и воскресенье. 
         5.8.Работа в выходные и праздничные  дни запрещена. Привлечение работников к 
работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия 
в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 
выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее 
отдельных структурных подразделений. Привлечение работников к работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в случаях, предусмотренных 
частью 3 ст. 113 ТК РФ. В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения 



выборного органа первичной профсоюзной организации. Привлечение работников к работе 
в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению 
работодателя. 
           5.9.   Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем  
в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 
праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа 
в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 
отдыха оплате не подлежит. 
 5.10. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к 
работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая 
работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, 
имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со 
своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 
 5.11. Работникам Центра предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск в количестве 28 календарных дней. 
 5.12. Педагогическим работникам Центра предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 
5.13. Право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью  3  
календарных дня имеют работники с ненормированным рабочим днем: 

• главный бухгалтер, 
• заведующий отделом, 
• бухгалтер, 
• экономист, 
• водитель. 

Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному работнику, 
занимающему должность из указанного перечня, производится на основании внесенного в 
его трудовой договор условия о ненормированном рабочем дне. 
5.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
представительного органа Центра данной организации не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года. 
5.15.  График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
         5.16. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 
недели до его начала в письменной форме.  
         5.17. По соглашению между работником  и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна  
быть не менее 14 календарных дней. 
5.18.  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: временной 
нетрудоспособности работника; исполнения работником во время ежегодного 
оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом 
предусмотрено освобождение от работы и в других случаях, предусмотренных 
законодательством. 
5.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 
отпуску за следующий рабочий год. 
         5.20. Часть ежегодного отпуска, превышающего 28 календарных дней, по 



письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Не 
допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска 
и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет. 
5.21. Работники Центра должны рационально использовать рабочее время. С этой целью и, 
учитывая разъездной характер работы, работники, покидая рабочее место, сообщают 
наименование организации, причину и ориентировочное время отсутствия в журнале учета 
рабочего времени. Журнал учета ведется в каждом месте размещения работников Центра. 

 
6. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

 
6.1. Поощрения за труд. 
6.1.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 
обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 
почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 
6.1.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором 
или правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставом и локальными актами. 

6.1.3. Поощрения объявляются в приказе по Центру, доводятся до сведения коллектива и 
заносятся в трудовую книжку работника. 

6.1.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 
поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 
значками и к присвоению почетных званий и др. 

6. 2. Дисциплинарные взыскания: 
6.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его  вине возложенных па него трудовых обязанностей, 
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
 1) замечание; 
  2) выговор: 
  3) увольнение по соответствующим основаниям. 
6.2.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 
предусмотренных федеральными законами, уставом и локальными актами . 
6.2.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

6.2.4. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

6.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 
также времени, необходимого па учет мнения представительного органа работников. 
6.2.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово – 



хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 
совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.2.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

6.2.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 
случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

6.2.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственные инспекции труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

6.2.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания. 

6.2.11. Работодатель 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. 

7. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 
 

7.1.  Каждый работник Центра обязан соблюдать требования по технике безопасности и 
производственной санитарии, предусмотренные действующим законодательством. 

7.2. Все работники Центра, включая руководителей, обязаны проходить 
инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по технике безопасности, 
обучение мерам пожарной безопасности в порядке и сроки, которые устанавливаются для 
определенных видов работ и профессий. 

7.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике 
безопасности, охране жизни и здоровья работников Центра; их нарушение влечет за собой 
применение дисциплинарных мер наказания, предусмотренных настоящими Правилами. 
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