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1. O0mHe moJI0KeHHUs

1.1. IlpaBuna BHYTpPEHHEro Tpy/JOBOTO pacropsika - JIOKaJbHbIH HOPMATHBHBIM aKT
ABTOHOMHOM HEKOMMEPUYECKOH OpraHM3alMM JOTOJHUTEIBHOIO npoheCcCHOHATLHOTO
oOpazoBaHust  «O0beIUHECHHBIN Hayuno-metomuueckuid  Llentp» (nanee ILlentp wiaum
PaGotonarens), pernameHTHpYrOUMH B cOOTBeTCTBHMH ¢ TpynoBeiM koaekcom P® u uHBIMH
(beaepanbHBIMH 3aKOHAMHM [OPS/IOK TMpHEMa M YBOJIbHEHUsT pa0OTHHUKOB, OCHOBHBIE I[IpaBa,
0053aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPY/JOBOIO JIOTOBOpPA, PEkKHUM padOThl, BpeMsi OT/IbIXA,
npUMeHsieMble K paDOTHHUKaM Mepbl [TOOILIPEHUs U B3BICKAHUSI, a TAKKE UHbIE BOIIPOCHI, CBSI3aHHBIC
C peryJMpOBaHUEM TPY/IOBBIX OTHOILEHHH.

1.2. TlpaBuia BHYTPEHHEr0 TPYAOBOTO PpacHoOpsi/ika HMEIOT LEIbI0  CIIOCOOCTBOBATH
YKPEIJICHHIO TPYJOBOH JUCLMIUIMHBI, OpraHH3allid TPyAa Ha HAY4HOH OCHOBE, palMOHAIbHOMY
HCTOJIB30BaHUID ~ pabdo4yero  BpPeMEHHM.  BBICOKOMY  KadecTBY  paOOTbl,  IOBBIIIEHHUIO
IPOM3BOIMTEIBHOCTH TPyAa U ) (HEKTUBHOCTH IPOU3BOICTBA.

2. IMopsiiok npueMa M YBOJIbHEHHSI PaGOTHHKOB

2.1. PaborHukmM peaqu3ylor npaBo Ha TPy MYTEM 3aKJIFOYEHUS MHCBMEHHOIO TPYIOBOTO
JI0TOBOPA.

2.2. Ilpu 3aKJII0YEHHMH TPYJI0BOTO JOrOBOpaA JHIO, MOCTYyNarllee Ha padoTy, NPeIbsIBISeT B
otaen kajapos ObiecTsa:

a) MacrnopT WIK UHOH JOKYMEHT, YA0CTOBEPSAIOLIHHI IMYHOCTD;

0) TPYAOBYKO KHMKKY, 3a HUCKJIFOUYEHHEM cllydaeB, Korja pabOTHHK IOCTyHaeT Ha paldoTy
BIICPBbIC HJIM HA YCJIOBUSAX COBMECTUTEIILCTBA;

B) JOKYMEHT 00 o0pa3oBaHHH, KBaIHU(DUKAIMH WIH HAIMYMH CHELHUATBHBIX 3HAHUH IIpH
MOCTYIUIEHHH Ha paboTy, TPEOYIOILYIO ClIeHATIBHBIX 3HAHUN WIIN CIIEIHAIbHOM MOAITOTOBKH;

I) CTPAXOBOE CBHETEJILCTBO FOCYIAPCTBCHHOTO MEHCUOHHOTO CTPAXOBAHMS;

J1) TOKYMEHTb! BOMHCKOI'O ydeTa - JUISi BOGHHOOOS3aHHBIX M JIMIL, MMOUIEkKAIUX [TPU3bIBY Ha
BOCHHYIO CJIYXKOY.

€) CBH/IETEJIBCTBO O IIPUCBOCHUH HACHTHHHUKAUHMOHHOTO HoMepa Hastoromiatenslyka (MHH).

[Ipy 3akaroueHMH TPYAOBOTO JOrOBOpa BIIEpBBIE TPYAOBas KHHKKA OQOpMIISETCs
MHCIIEKTOPOM 10  KajpaM, a CTpaxOBO€ CBU/ICTEIbCTBO TOCYJAPCTBEHHOIO IMEHCHOHHOTO
cTpaxoBanms Oyxrainrepueit Pabotonarens.

[Tpuem Ha paboTy 0e3 npeabsIBICHHS yKa3aHHBIX JOKYMEHTOB HE J0MYCKAeTCs.





Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

Прием на работу оформляется приказом директора Центра, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения).

Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

2) ознакомить работника с настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в Центре и относящимися к трудовым функциям работника;

3) ознакомить работника с перечнем сведений относящихся к конфиденциальной информации Центра;

4) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;

2.4. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших в Центре свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством.

По договоренности 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, 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 РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а 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.

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.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

2.6. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой - по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.

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

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным стандартами организации и безопасности труда;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

5) 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;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами Центра;

8) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

9) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей в порядке, установленном трудовым законодательством;

10) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работники обязаны:

1) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в Центре в установленном порядке;

2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя;

3) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

4) содержать свое рабочее место в порядке, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

5) не разглашать конфиденциальную информацию о деятельности Центра, перечень которой устанавливается приказом по Центру;

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется трудовым договором и должностными инструкциями.

4. Основные права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

3) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Центра и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Центра;

4) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

5) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

2) организовать труд каждого работника в соответствии с занимаемой должностью, закрепить за работником рабочее место и обеспечить работой в течение всего рабочего дня;

3) своевременно доводить до структурных подразделений плановые задания;

4) обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие итоги работы; выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством сроки;

5) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

6) соблюдать правила охраны труда; обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

7) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением;

8) обеспечивать защиту персональных данных работника.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю).

Начало работы 08.30

Перерыв с 12.00 до 13.00.

Окончание работы 17.30.
Окончание работы в пятницу 16.30.
Выходные дни: суббота, воскресенье.

Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается на 1 час.

5.2. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут быть установлены режимы гибкого рабочего времени и ненормированного рабочего дня.

Режим ненормированного рабочего дня может быть установлен директору, заместителям директора, главному бухгалтеру.

5.3. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени производится по инициативе работника - совместительство или по инициативе Работодателя - сверхурочная работа.

5.4. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ Работодателем может производиться в исключительных случаях, в порядке и пределах, предусмотренных трудовым законодательством.

Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

5.5. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день.

5.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия работника.

5.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

5.8. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до его начала и доводится до сведения всех работников.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

1) награждение ценным подарком;

2) выплата денежной премии;

3) объявление благодарности.

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность работников за совершение

дисциплинарных проступков
7.1. Работники Центра несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работник, совершивший дисциплинарный проступок, в соответствии с Положением о премировании Центра и по решению директора может быть не представлен к премированию за соответствующий период.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

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.

7.5. Дисциплинарные взыскания налагаются приказом директора Центра по представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц Центра. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт проступка и виновность конкретного работника.

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия доводится до сведения других работников Центра.

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в установленном законодательством порядке.

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

7.10. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а также вывешиваются в Центре на видном месте. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке.
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