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Правила внугреннего трудового распорядка

1. Общие положения

1,1. Правила внутреннего трудового распорядка - локЕtльный нормативный акт
ООО ИКЦ кКА!РЫ> (далее - IJeHTp), регламентирующий в соответствии с Труловым
кодексом Российской Фелерачии и иными федераrrьными законами порядок приема и
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и
взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовьIх отношений в
организации (далее - Работодатель).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление труловой
дисциплины, организации труда, содействие рационfu.Iьному использованию рабочего
времени, высокому качеству работы, повышению производительности труда и
эффективности производства.

1.3. ТруловаJI дисциплина - это не только строгое соблюдение правил внутреннего
трудового распорядк4 но и сознательное, творческое отношение к своей работе,
обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.
Труловая дисциплина обеспечивается созданием необходимьгх организационных и
экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательньIм
отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за
лобросовестный труд. К нарушителrIм труловой дисциплины применяются меры
дисциплинарного воздействия.

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка,
решаются Работодателем в пределах предоставленньIх ему полномочий.

1,5. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в а.щ.lинистративно-
управленческом аппарате (далее - АУП). Ознакомление работника при приеме на рабоry с
Правила-ми внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке.
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При зЕlкJIючении трудового договора впервые Тудовая книжка и cтzlxoBoe

свидетельство государственЕого пенсионного страхования оформ-гrяются АуП
работодателя. Прием на работу без предъявления указанньD( документов не допускается.
запрещается требовать при приеме на рабоry документы, предст:}вление koтopbD( не

предусмоТрено труДовыМ зllконодаТельством. Прием на рабоry оформляется прикtвом

директора, изданным на основttнии закIIючеЕного трудового договора.- 
Солержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ

о приеме на рабоry объявляется работнику под расписку в трехдневньй срок со дня
подписаЕ![rl трудового договора.

по требоваЕию работника ему может бьrгь вьцшrа копия прика:iа.

Размер оплаты труда укalзывается в закJIючаемом с работником трудовом договоре.
2.3. При поступлении работника Еа рабоry или при переводе его в установленном

порядке на друryю рабоry Работодатель обязан:

l) ознакомить Рабопrика с-порученной работой, условиrIми труда, режимом труда и

отдьD(а, системой и формой оплаты труда, рвъяснить его права и обязанности;

2) ознакомить Работника с соглашениями, настоящими Правилами И инымИ

локatльными нормативными актапdи, действующими в организации и относящимися к
трудовым функциям Работника;

3) ознакомить Работника с перечнем сведений, составJUIющих коммерческую тайtry

либо относящихся к иной конфиденчиальной информации органи3ации, еСлИ ТЕЖОВaЦ

имеется.
4) проинструктировать по охране труда, противопожарной безопасности и

гражданской обороне.
2.4. На всех Работников, приЕятьD( по трудовому договору на основную рабоry,

проработавших в организации свыше 5 дlей, ведутся трудовые книжки в порядке,

установленном действующим зzжонодательством.
2.5. При зЕlкIIючении трудового договора в нем по соглаIпению сторон может бьrгь

предусмотрено условие об испьпtlнии работника в цеJID( проверки его соответствия

поручаемой работе.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытtшии озЕачает, T го Работник

принят на рабоry без испьrгания.
в период испытtшия на Работника распространяются положенпя трудового

законодаТельства и иньD( нормативНьD( правоВьтх актов, содержащих нормы трудового
права, коJIлективIIого договора, соглtлшений, локttльньIх нормативЕьIх tжтоВ.

Срок испытаниrI не может превышать трех месяцев. При заключении трУДоВОгО

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель

(статья 70 Трулового кодекса Российской Федерачии).
2.6. ПрекрапIение трудового договора может иметь место только по основ{шI4ям,

предусмотренным трудовым законодательством. Работники имеют прtlво расторгнуть
трудовой договор, заключенньй на неопредепенньй срок, предупреДиВ Об ЭТОМ

РаботодатеJIя письменно за 2 недели, если иной срок предупреждения в отношениИ
отдельньD( категорий работников не установлен действующим зЕжоIIодателЬСТВОМ.

По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор можеТ

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
В сJryчаrж, когда зшIвление Работника об увольнении по его инициатиВе (ПО

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (при

зачислении в образовательное учреждение, выходе на пенсию и в других с.гryчаях), а также

в сJryчЕuIх установленЕого нарушеЕия Работодателем зzжоЕов и иньIх ноРматиВньIх

прЕtвовьrх актов, содержащих нормы трудового права, условий коJшективного договора,
соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в

срок, указанный в зчtявлении Работника.

,Що истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в;побое
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом сJryчае не производится, если на его
место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответстВии с

Труловьп,r кодексом Российской Федерачии и иными федера.пьными зЕlконtlми не может
быть отказано в закJIючении трудового договора.



По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право
прекратить работу, а Работодатель обязан вьцать Работнику трудовую книжку, другие
документы, связанные с работой, по письменному заJIвлению 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 труловой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем
работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до
увольнения.

2.7 . В день увольнения Работодатель обязан вьцать Работнику его трудовую книжку
с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по
письменному заrIвлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о
причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с

формулировкаN{и действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую
статью Трулового кодекса Российской Федерации.

Щнем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного
оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. l27 ТК РФ.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работники имеют пр:rво на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые устчlновлены трудовым зtжонодательством;
2) прелостtlвление работы, обусловленной труловым договором;
3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными

стандартаil.rи оргaшизации и безопасности труда;
4) своевременную и в полном объеме вьшлату заработной платы в соответствии со

своеЙ кваlrификаrдиеЙ, сложностью труда, колиtIеством и качеством выполненной работы;
5) отдьпr, обеспе.плваемьй устtlновлением нормЕIльной продолхс,tтельности рабочего

времени, сокрilценного рабочего времени NIя отдельньD( профессий и категорий
работников, предоставлением еженедельньD( вьD(одньпс днеЙ, нерабо.птх праздIичньпr дrей,
оIшаImваемьD( ежегодньD( отrryсков;

6) полlтую достоверЕую информацию об усповиях труда и требованиD( охрtlны труда
на рабочем месте;

7) профессионаБrтуо подготовку, переподготовку й повышение своей
кваlшфикации в поряlке, установленном трудовьш зtжонодатеJьством и локtlльными
нормативными tlктalми Работодателя;

8) заIциту своих трудовьж прв, свобод й зaконньD( интересов всеми не
зtлпрещенными законом способап,lи, в т.ч. Еа разрешение индrвидуальньD( и коJIлективньD(
трудовьD( споров, вкJIючая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым
законодатеJIьством;

9) возмещение вредц причиненного в связи с исполнеЕием трудовьD( обязанностей,
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым зчжонодательством;

10) обязательное социtlльное стрЕrхов{шие в сJryчаях, предусмотренньIх
федерапьными законalil,{и.

3.2. Работники обязаны:
1) соб.тподать правила внутреннего трудового распорядка и иные локtлльные

нормативные чlкты, приЕятые Работодателем в установленном порядке;
2) работать добросовестно, соблподать дисциплину труда - основу порядка в

организации, своевременно и точно исполнять распоряжения РаботодатеJIя, использовать
все рабочее время для производ{тельного ц)уда, воздерживаться от действий, мешшощих
другим работникапr вьшолшIть свои трудовые обязанности;

3) вьшолнять устtlновленные нормы труда, повышать производит9льность труда;
4) уrry.шать качество работы и ока.}ываемьD( усJryг, соблподать , дисциплину;



5) соблюдать требования по охране труда, гигиене труда, противопожарной

безопасности и гражданской обороне, предусмотренные соответствующими правилами и

инструкциями;
6) принимать меры к немедленному устранению причин и условии, препятствуюtцих

или затрудняющих нормальное выполнение работы (простоя, аварии), и немедленно

сообщать о сJryчившемся Работодателю;
7) незамедлительно сообrцать непосредственному руководителю или Другим

представителям Работодателя о возникновении ситуации, представJUIющей угрозу жизни и

здоровью людей, сохранности имущества РаботодатеJuI;

8) содержать свое рабочее место в порядке, чистоте и исправном состоянии,

соблюдать чистоту в здании и на территории организации, а также соблюдать

установленный порядок хранения материальньIх ценностей и документов;
9) обеспечивать сохранность вверенного имущества;
10)не разглашать сведения, составJIяющие коммерческую тайну и

конфиденuиальную информацию о деятельности Работодателя, перечень которой

устанавливается приказом по организации;
11) вести себя корректно, достойно, .

делового общения, принятьIх Работодателем;
12) повышать уровень квалификации;
13) соблюдать запрет на курение в

рабочем месте, а также употребление
оборулованной для этих целей комнаты.

не доrryская откJIонений от призЕtlнньD( норм

здации, распитие ЕлпкогоJIьньD( напижов на
пищи на рабочем месте вне специtлльно

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

1) зак.тпочать, изменять и расторгать трудовые договоры с работникаli,rи в порядке и

Еа условиях, которые устЕtIIовлены трудовым законодательством;
2) поощрять работников за добросовестньй эффективньй труд;

3) требовать от работников исполнениrI ими трудовьпr обязанностей и бережного

отношениrI К имуществу оргtшизации п других работников, собrподения Правил

внутренЕего трудового распорядка;
4) привлекать работЕиков к дисциплинарной и материальной ответственности в

порядке, установленном тудовьш законодательством;
5) принимать в устttновленном порядке локztJьные нормативные ЕжтЫ.

4.2. Работодатель обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные праВоВые аКТЫ,

содержацие нормы цудового права, локalльные Еормативные акты;
2) предостilвJIять работникам рабоry, обусловленную трудовьш ДогоВОром;
3) обеспечивать работникапd рilвную оплату за труд равноЙ ценности;
4) знакомить работников под роспись с приЕимаемыми локальными нормативными

зкт€tми, непосредственно связtш{ными и их трудовой деятельностью;
5) обеспечить здоровые и безопасные усповия труда в пределах установленньтх

нормативов воздействия вредньD( факторов;
6) обеспе.плвать прtлвильное применение действующих условиЙ оплаТЫ; ВЬmЛаtШВаТЬ

в попном ре}мере причитающуюся работникаilt заработную плату в соответствии с

трудовьп,r законодательством: заработную плату вьшлаtмвать два ра:}а в месяц - 25 числа за

порвую половину месяца и 10числа месяца, следующего за отработанным месяцеМ За

вторую половину;
7) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисципJIины, постоянно

осуществJIяя упрtlвленческие функции, Еiшравленные на ее укрепление, устрtlнеЕие потерь

рабочего времени, рациональное использоваЕие трудовьD( ресурсов, формирование
стабильньD( трудовьж коJIпективов; примеЕять меры воздействия к нарушитеJIям трудовоЙ

ДИСЦИПЛИЕЫ;



tt) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать
надлежащее техническое оборулование всех рабочих мест и создавать на них условия
работы;

9) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизм4
профессионаJ,Iьньгх заболеваний работников в сJD/чаJIх, предусмотренных
законодательством;

10) контролировать знание и соблюдение работникаN4и всех требований инструкций
по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной
безопасности и гражданской обороне;

l l) обеспечивать защиту персон.lJIьных данньIх работника.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В соответствии с Труловым кодексом Российской Федерации Nlя работников
I_|eHTpa установлена пятидневншI рабочая недеJIя продолжительностью 40 часов с двумя
вьгходными днями.

Продолжительность работы: понедельник, вторник, среда, четверг - с 8 час.00 мин.
до 17 час. 00 мин., пятница - с 8 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин., перерыв на обед _ 1 час
00 мин.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему
пр€вдничному дню, уменьшается на один час.

5.2. Работа не производится в праздниlшые дIи, устilновленные трудовьп,I
зtlконодательством.

При совпадении вьтходного и пре}дIичного дней перенос вьIходного дня
осуществJIяется в соответствии с трудовым зЕжонодательством.

5.3. Ежегодньй основной оплачиваемьтй отгryск предостtвJIяется работникал,t
продолжительностью 28 календарньж дней. По соглtuпению между Работником и
Работодателем ежегодный оплаIмваемый отгryск может делиться на части. При этом
продолжительность хотя бы одной из частей oTIrycKa должна бьrгь не менее 14 календарньп<
дней.

5.4. Очередность и порядок предоставления ежегодньж оплаIмваемьD( отпусков
устЕlнtвливаются Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормЕrльного хода
работы оргtlнизации и благоприятньD( условий для отдьD(а работников.

5.5. По семейньпл обстоятельствап{ и другим увФкительным приtмнам Работнику по
его письмеЕному за{влению может бьrгь предостtlвлен отIryск без сохранения заработноЙ
платы, продоJDкитеJьность которого опредеJUIется по соглаrпению сторон между
Работником и Работодателем.

6. Поощреппя за успехп в рrботе

6.1. За добросовесшIое выполнение трудовьD( обязаrrностей, уrrу.ппение качества
резуJIьтатов выпоJIнеrшя работ, пIDодолжитеJьЕуIо и безупрец{ую рабоry, новаторство в
труде и за другпе достюкения в работе примеЕяются следующие поощрения:

объявление благодарности ;

вьтлача премии;
награждение ценным пода]рком.

Поощрения объявллотся прикtrlом, доводятся до сведения всего коJIлектива и зЕlIIосятся
в трудовую книжку работника.

7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков

7.1. Работники несут ответственность за совершение дисциплинарного проступкц
т.е. неисrполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него
трудовых обязанностей.

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



замечание;
выговор;

увольнение по соответствующим основаниям,
Пр" наJIожении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть

совершенного проступка и обстоятельства, при которьж он бьlл совершен, .Що 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.

не предоставление Работником объяснения не является препятствием для

применения дисциплинарного взыскания.

дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня

обнаружения проступка, не считtul времени болезни Работника, пребывания в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее б месяцеВ со днЯ

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его совершения, в

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.3. .щисциплинарные взыскания оформляются приказом директора Центра по

представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц

организации.
к приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки,

подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника. За каждое

нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное
взыскание.

7.4, Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных

трудовых споров.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не

булет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеюшим

дисциплинарного взыскания.
работодатель по своей инициативе или по просьбе работника может издать приказ

о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не

допустил нового нарушения труловой дисциплины и притом проявил себя как

добросовестный член трудового коллектива.
в течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

8. Зак.цю,ItIтслLtIые положен ия

8.1. Вопросы, неуреryлированные Правилами внутреннего трудового распорядка,

рiврешаются в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и Другими нормативно-

правовыми актами трудового законодательства.
8.2, В случае изменения положений действующего законодательства рФ И

противоречия правил, стороны руководствуются положениJIми действуюIцего
законодательства РФ.


