


1. Общие положения
1.1  Трудовые  отношения  всех  работников  регулируются  Трудовым Кодексом

Российской Федерации,  целью которого являются установление государственных
гарантий трудовых прав и свобод граждан, создание благоприятных условий труда,
защита прав и интересов работников и работодателей.

1.2 В соответствии со ст. 2 Трудового Кодекса РФ исходя из общепризнанных
принципов  и  норм  международного  права  и  в  соответствии  с  Конституцией
Российской Федерации основными принципами правового регулирования трудовых
отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений признаются:

 свобода труда,  включая право на  труд,  который каждый свободно выбирает,
право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род
деятельности;  обеспечение  права  каждого  работника  на  справедливые  условия
труда,  в  том  числе  на  условия  труда,  отвечающие  требованиям  безопасности  и
гигиены, права на отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление
ежедневного  отдыха,  выходных  и  нерабочих  праздничных  дней,  оплачиваемого
ежегодного  отпуска;  равенство  прав  и  возможностей  работников;  обеспечение
права  каждого  работника  на  своевременную  и  в  полном  размере  выплату
справедливой  заработной  платы,  обеспечивающей  достойное  человека
существование  для  него  самого  и  его  семьи,  и  не  ниже  установленного
федеральным законом минимального размера оплаты труда; обеспечение равенства
возможностей работников без всякой дискриминации на продвижение по работе с
учетом производительности труда,     квалификации    и    стажа работы,           а
также           на  профессиональную      подготовку,  переподготовку       и
повышение  квалификации;  обязательность  возмещения  вреда,  причиненного
работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;  обеспечение права
каждого  на  защиту  государством  его  трудовых  прав  и  свобод,  в  том  числе  в
судебном  порядке;  обязанность  сторон  трудового  договора  соблюдать  условия
заключенного  договора,  включая  право  работодателя  требовать  от  работников
исполнения  ими  трудовых  обязанностей  и  бережного  отношения  к  имуществу
работодателя, а также право работников требовать соблюдение работодателем его
обязанностей  по  отношению  к  работникам,  трудового  законодательства  и  иных
актов, содержащих нормы трудового права;
обеспечение права  работников на защиту своего достоинства  в период трудовой
деятельности.

1.3 Соблюдение дисциплины труда -  первейшее правило поведения каждого
работника  Государственного  автономного  учреждения  дополнительного
образования  «Региональный  центр  охраны  труда»  (далее  Центр).  Трудовая
дисциплина  обеспечивается  методом  убеждения,  поощрения  за  добросовестный
труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и
общественного воздействия.

1.4  Настоящие  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  для  работников
Центра  имеют  целью  способствовать  укреплению  трудовой  дисциплины,
совершенствованию  организации  труда,  рациональному  использованию  рабочего
времени, повышению производительности труда.

1.5  Все    вопросы,    связанные   с   применением      настоящих   Правил,
разрешаются         администрацией  Центра       в       пределах       прав,
предоставленных ей законодательством.



2. Порядок заключения, изменения, прекращения трудового
договора

2.1. Работники  Центра  реализуют  право  на  труд  путем
заключения трудового договора, в котором должны быть отражены обязательства
Работодателя  по  оплате  труда,  срок  действия  трудового  договора,  а  также
обязательства  работника  по  исполнению  им  трудовых  обязанностей,
условия  расторжения  трудового  договора  в  соответствии  со  ст.  57  Трудового
Кодекса РФ.

2.2. При  заключении  трудового  договора  лицо,  поступающее  на
работу в Центр, представляет работодателю:
- личное заявление;       
- документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается
впервые или работник поступает на условиях совместительства;
- документы, подтверждающие профессиональное образование, квалификацию или
наличие специальных знаний -  при поступлении на работу,  требующую наличие
специальных  знаний  или  специальной  подготовки;  страховое  свидетельство
государственного       пенсионного страхования;  документы воинского учета (для
военнообязанных лиц).
При  заключении  трудового  договора  впервые  трудовая  книжка  и  страховое
свидетельство  государственного  пенсионного  страхования  оформляются
работодателем.

2.3. Прием  на  работу  оформляется  приказом  администрации
Центра,  изданного  на  основании  заключенного  трудового  договора.  Приказ
объявляется  работнику  под  расписку  в  трехдневный  срок  со  дня
подписания трудового договора. При фактическом допущении  работника к работе
работодатель  обязан  оформить  с  ним трудовой договор  в  письменной форме не
позднее 3-х дней со дня фактического допущения к работе.

2.4 При  поступлении  гражданина  на  работу  в  Центр
работодатель обязан ознакомить его под роспись:
- с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка  а также локальными
нормативными  правовыми  актами  Центра,  регулирующими  вопросы  труда
работников Центра и его оплаты;
- с должностной инструкцией;
-  провести  инструктаж по технике  безопасности  (с  оформлением установленных
законодательством форм учета) и противопожарной безопасности.

2.5. Для  граждан,  впервые  принимаемых  на  должность,  в  том
числе  по  итогам  конкурса,  в  обязательном  порядке  устанавливается
испытательный срок продолжительностью до 3-х месяцев.
В  случае  если  результат  испытания  окажется  неудовлетворительным,  работник
подлежит увольнению, как не выдержавший испытательного срока.

2.6. На  всех  работников,  проработавших  свыше  5  дней  и  при
условии,  что  такая  работа  для  них  является  основной,  заводятся  трудовые
книжки.

2.7. Увольнение работников Центра производится по основаниям и в порядке,
предусмотренным Трудовым кодексом и трудовым договором.  Работники имеют
право  расторгнуть  трудовой  договор  (кроме  срочного),  предупредив



администрацию письменно за две недели.
2.8. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы
(зачисление в учебное заведение на очное отделение, выход на пенсию и в других
случаях,  предусмотренных законодательством),  а  также в  случае  установленного
нарушения работодателем законов и иных нормативных  правовых  актов,
содержащих  нормы  трудового  права,  условий  коллективного  или  трудового
договора,  работодатель  обязан  расторгнуть  трудовой  договор  в  срок,
указанный в заявлении работника.

2.9. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право
отозвать свое заявление. Увольнение работника в этом случае не производится, если
на его место не приглашен в письменной форме другой работник.

2.10.  По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе
прекратить  работу.  Днем  увольнения  работника  считается  последний  день  его
работы. В этот день ему выдается трудовая книжка и, по письменному заявлению
работника,  копии  документов,  связанных  с  работой,  а  также  производится
окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны
производиться  в  точном  соответствии  с  формулировками  действующего
законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

3. Основные права работников
3.1. Работники Центра имеют право на:

-  заключение,  изменение  и  расторжение  трудового  договора  в  порядке  и  на
условиях, установленных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
-рабочее  место,  соответствующее  условиям  труда,  предусмотренными
государственными  стандартами  организации,  условиям  безопасности  труда  и
коллективному договору;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
-  ознакомление  с  документами,  определяющими  его  права  и  обязанности  по
занимаемой должности, квалификационные требования по занимаемой должности и
порядок  подтверждения  соответствия  этим  требованиям,  условия  и  порядок
продвижения  по  службе,  а  также  организационно  -  технические  условия,
необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для
исполнения должностных обязанностей;
-  принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными
обязанностями;
- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности в
Центре;
- продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов
и стажа его работы, уровня квалификации;
- обращение в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения
споров, связанных с работой в Центре;
-  ознакомление  со  всеми  материалами  своего  личного  дела,  отзывами  о  своей
деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к



личному делу своих объяснений;
- переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств
работодателя  при  условии  заинтересованности  работодателя  в  такой
переподготовке;
- пенсионное обеспечение с учетом стажа работы;
-  проведение  по  его  требованию  служебного  расследования  для  опровержения
сведений, порочащих его честь и достоинство;
-  объединение в  профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав,
социально — экономических и профессиональных интересов;
- иные права, предусмотренные трудовым законодательством.

4. Обязанности работников

4.1 Работники Центра обязаны:
-    добросовестно исполнять должностные обязанности,
-  исполнять  приказы,  распоряжения,  указания  вышестоящих  в  порядке
подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий,
за исключением незаконных;
- соблюдать установленные в Центре правила внутреннего трудового распорядка,
должностные  инструкции;  соблюдать    требования    по    охране    труда    и
обеспечению безопасности труда;
-  поддерживать  уровень  квалификации,  достаточный  для  исполнения  своих
должностных обязанностей;
-  беречь  имущество  Центра,  экономно  и  рационально  расходовать  материалы,
электроэнергию и другие материальные ресурсы;
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной
охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю
о  возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и  здоровью  людей,
сохранности имущества работодателя.
- с работниками Центра и посетителями вести себя вежливо и корректно;
-  воздерживаться  от  действий,  мешающих  другим  работникам  выполнять  их
трудовые обязанности;
-  при  необходимости  содействовать  в  соответствии  со  своими  должностными
обязанностями другим работникам Центра в исполнении возложенных на них задач;
-  не  появляться  на  рабочем  месте  в  состоянии  алкогольного,  наркотического
опьянения. Круг обязанностей каждого работника  определяется  тарифно-
квалификационными  справочниками  работ  и  профессий  рабочих,
квалификационными  справочниками  руководителей,  технических
работников  и  служащих,  а  также  техническими  правилами,  должностными
инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.



5. Основные права и обязанности работодателя

5.1 Работодатель вправе:
-  в  пределах  своих  полномочий  давать  работникам  указания,  обязательные  для
исполнения;
- оценивать работу сотрудников Центра (в том числе путем проведения аттестации);
контролировать соблюдение работниками требований настоящих Правил;
- поощрять работников;
-  в  порядке,  предусмотренном  законодательством,  применять  меры
дисциплинарного воздействия в случае совершения работниками дисциплинарных
проступков.

5.2. Работодатель обязан:
-  предоставить  работникам  работу  в  соответствии  с  заключенными  трудовыми
договорами; создавать условия для эффективной работы, внедрять рациональную
организацию  труда,  обеспечивая  работников  необходимыми  материалами,
оборудованием, технической документацией и иными средствами, необходимыми
для  исполнения  ими  трудовых  обязанностей;  своевременно  рассматривать  и
внедрять предложения работников, направленные на улучшение качества работы,
поддерживать и поощрять их инициативу;
- обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины;
-  неуклонно  соблюдать  законодательство  о  труде  и  правила  охраны  труда,
обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, соответствующие     правилам
по охране     труда     (правилам     по технике безопасности, санитарным нормам
и др.);
- контролировать соблюдение работниками инструкций по технике безопасности,
производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;
- выдавать заработную плату в установленные сроки. Выплата заработной платы
работникам  производится  в  следующие  сроки:  за  первую  половину  месяца  25
числа  текущего  месяца,  за  вторую половину 10  числа  следующего  месяца.  При
совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата
заработной платы производится накануне этого дня.
-  обеспечивать  надлежащее  содержание  помещений,  (освещение,  вентиляция,
оборудование, температурный режим);
-  обеспечивать  систематическое  повышение  уровня  квалификации  работников,
создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением;

5.3. Администрация Центра обязана принять меры к увольнению работника в
случае выявления обстоятельств,  препятствующих дальнейшему нахождению его
на занимаемой должности.

6. Рабочее время и время отдыха

6.1. Для работников Центра установлена пятидневная рабочая неделя с двумя
выходными днями.

6.2. Время начала и окончания работы
- понедельник - пятница - с 9 часов 00 минут до 17 часов 30 минут;
- перерыв на обед - с 13 часов 30 минут до 14 часов.
При  любом  режиме  рабочего  времени  нормальная  продолжительность  рабочего
времени не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ).



На работах, где    по условиям производства  (работы)  предоставление перерыва
для  отдыха  и  питания  невозможно,  работодатель  обязан  обеспечить  работнику
возможность  отдыха  и  приема  пищи  в  рабочее  время.  Время  такого  отдыха
включается в рабочее время.
Перечень  работ,  на  которых  предоставление  перерыва  для  отдыха  и  питания
невозможно: отсутствует.

6.3.  Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на
один час.
На  тех  видах  работ,  где  невозможно  уменьшение  продолжительности  работы
(смены)  в  предпраздничный  день,  переработка  компенсируется  предоставлением
работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по
нормам, установленным для сверхурочной работы.

6.4.  При  совпадении  выходного  и  праздничного  дней  выходной  день
переносится на следующий после праздничного рабочий день.

6.5. Учет времени прихода на работу и ухода с работы, а также учет времени
выполнения  служебных  заданий  за  пределами  Центра  осуществляется
руководителями соответствующих структурных подразделений.

6.6. В рабочее время работники в отдельных случаях могут отвлекаться от их
непосредственной  работы,  в  том  числе  для  выполнения  общественных
обязанностей, с разрешения руководителей Центра.

6.7  Работникам  ежегодно  предоставляется  оплачиваемый  отпуск
продолжительностью  28  календарных  дней.  Отдельным  категориям  работников,
труд  которых  связан  с  условиями  труда,  отклоняющимся  от  нормальных,
предоставляется дополнительный  оплачиваемый  отпуск  в  соответствии  с
законодательством.

6.8.  Очередность  предоставления  ежегодных  отпусков  устанавливается
администрацией Центра.  График отпусков  составляется  на  каждый календарный
год не  позднее  чем за  две  недели  до  начала  календарного  года  и  доводится  до
сведения всех работников.

6.9.  Работникам  может  быть  установлен  ненормированный  рабочий  день-
режим работы, в соответствии с которым работники согласно ниже приведенному
перечню  должностей  могут  по  распоряжению  работодателя  при  необходимости
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами
нормальной продолжительности рабочего времени.
Перечень должностей работников, которым установлен ненормированный рабочий
день:
-    директор,
-    главный бухгалтер,
-    начальник отдела

6.10. Работникам с ненормированным рабочим днем в качестве компенсации за
работу  сверх  нормальной продолжительности  рабочего  времени предоставляется
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в пределах средств, выделяемых
на оплату труда, но не менее трех календарных дней.

6.11.  При исчислении общей продолжительности  ежегодного  оплачиваемого
отпуска  дополнительный  оплачиваемый  отпуск  во  всех  случаях  суммируется  с
ежегодным основным оплачиваемым отпуском, оформляется приказом.

6.12.  Все  вопросы,  связанные  с  рабочим  временем,  временем  отдыха
разрешаются администрацией Центра в соответствии с Трудовым Кодексом, иными



нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовые отношения,   условиями
трудового договора, заключенного с каждым работникам.
Конкретные условия труда (продолжительность рабочего времени, режим рабочего 
времени, время отдыха, право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск
и т.п.) указываются в трудовом договоре с работником в каждом конкретном 
случае, если такие условия отличаются от общих условий, установленных   
настоящими Правилами. 

7. Поощрение работников

За  успешное  и  добросовестное  исполнение  должностных  обязанностей,
продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и
сложности в отношении работника инспекции могут быть применены следующие
меры поощрения:
а) объявление благодарности;
б) премирование;
в) награждение ценным подарком;
Поощрения объявляются в приказе директора Центра и доводятся до сведения всего
коллектива. Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.
За  особые  трудовые  заслуги  работник  может  быть  представлен  к  награждению
государственными  наградами  и  присвоению  почетных  званий  в  порядке,
предусмотренном законодательством.
Решение о поощрении принимается директором Центра по своей инициативе либо
по представлению начальников отделов.

8. Ответственность работников

8.1.  Работник  несет  предусмотренную  действующим  законодательством
ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на
него  обязанностей,  за  действия  или  бездействие,  ведущие  к  нарушению  прав  и
законных интересов граждан (должностной проступок). Должностным проступком
является  также  неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  работником
федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и вступивших в
законную силу решений судов.

8.2. За должностной проступок могут налагаться следующие дисциплинарные
взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение.

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются на работника приказом директора
Центра. При принятии решений о применении дисциплинарных взысканий должны
учитываться  тяжесть  совершенного  проступка,  обстоятельства,  при  которых  он
совершен,  предшествующая работа  и поведение  работника.  У работника должна
быть взята объяснительная. 

8.4. Приказ о дисциплинарном взыскании с указанием мотивов его применения
объявляется работнику,  подвергнутому  взысканию,  под  расписку.  Приказ  в
необходимых случаях доводится до сведения всех работников.



8.5.  Дисциплинарные  взыскания  применяются  непосредственно  после
выявления проступка, но не позднее одного месяца со дня его выявления, не считая
времени болезни работника или пребывания его в отпуске. Если в течение года со
дня  применения  дисциплинарного  взыскания  работник  не  будет   подвергнут
новому  дисциплинарному  взысканию,  то  он  считается  не  подвергавшимся
дисциплинарному взысканию.    Работники,   на которых  наложено
дисциплинарное  взыскание,  не  подлежат  в  течение  срока  действия  взыскания
премированию,  представлению  к  награждению  государственными
наградами  и  знаками  отличия,  повышению  в  должности  или  представлению
для  присвоения  очередного  квалификационного  разряда  и  другим
поощрениям.
Директор  Центра  по  своей  инициативе  или  по  ходатайству  руководителя
соответствующего  структурного  подразделения  может  издать  приказ  о  снятии
взыскания с работника до истечения года, если он не допустил нового нарушения
трудовой дисциплины и проявил себя положительно.

8.6. Кроме дисциплинарных мер воздействия, в отношении работников Центра,
допустивших  должностной  проступок,  могут  быть  применены  иные  меры
воздействия,  предусмотренные  действующим  законодательством,  например,
снижение или уменьшение размера премии и надбавки, за исключением надбавок,
носящих  компенсирующий  характер  (за  условия  труда,  отклоняющиеся  от
нормальных, и др.).

8.7.  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  находятся  в  доступном для
работников  месте,  а  вновь  принимаемых  работников  работодатель  обязан
ознакомить с ними под роспись.


