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Настоящие правила определяют внутренний трудовой распоряд
ок в 

МБУДО «ЦЭВД». порядок приема и увольнения работников. Осно
вные 

обязанности работников и администрации, режим рабочего времени и его 

использование, а также меры поощрения и взыскания за наруше
ние 

трудовой ДИСЦИПЛИНЫ. 

1. Прием на работу и увольнение 

1. 1. Прием на рабоrу в организацию производится на основа
нии 

заключенного трудового договора. 

1.2. При заключении трудового договора работодатель обяза
н 

потребовать от посrупающеrо: 

-трудовую книжку за исключением 
случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник посrупае
т на рабоrу на условиях 

совместительства; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющ
ий личность; 

-диплом или иной документ о полученном
 образовании (полном или 

неполном) и (или) документ, подтверждающ
ий специальность или 

квалификацию; 

- страховое свидетельство госуд
арственного пенсионного страх

ования за 

исключением случаев, когда трудовой дог
овор заключается впервые; 

При заключении трудового договора впер
вые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государ
ственного пенсионного страхован

ия 

оформляются работодателем. 

В целях более полной оценки профессиональн
ых и деловых 

качеств принимаемого на рабоrу работника раб
отодатель может 

предложить ему представить кратк
ую письменную характеристику 

(резюме) выполняемой ранее работы, провер
ить умение пользоваться 

оргтехникой, работать на компьютере и т. 
д. 



/ 
Прием на работу в оргай'изацию осуществляется, как правило, с 

прохождением испытательного срока продолжительностью от одного до 
трех месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в 
трудовом договоре. 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. 

1.3 • При поступлении работника на работу или переводе его в 
установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными 

нормативными актами; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и 

по обязанности сохранения сведений, составляющих коммерческую 
тайну организации, и ответственности за ее разглашение или передачу 
другим лицам. 

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

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за 

две недели . По истечении указанного срока предупреждения об 

увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан 

выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По 

договоренности между работником и администрацией трудовой договор 

может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации. 

Днем увольнения считается последний день работы за исключением 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии 

с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность) . 

zt"--: 
2. Основные права, обязанности и ответственность работников 

2 .1. Работник имеет право на: 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 
- своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 



выходных дней, нерабочих п V 

отпусков; раздничных днеи, оплачиваемых ежегодных 

- полную достоверную инф 
охраны труд б ормацию об условиях труда и требованиях 

а на ра очем месте· 

- профессиональную по ' 
квалиф дrотовку, переподготовку и повышение своей 

икации в порядке, установленном законодательством РФ· 

- участие в управлении организацией в предусмотренных ' 
законодательством РФ формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей а также на 

информацию о выполнении коллективного договора,' соглашений· 
-защиту с ' 

воих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами· ' 
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством РФ· ' 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ. 

2.2. Работники общества должны: 
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно выполнять всю порученную работу, не допускать наруш
ений срока 

выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, 

воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых 

трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Прави
ла 

внуrреннеrо трудового распорядка; 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой 

профессиональный и культурный уровень, заниматься 

самообразованием; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных 

и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей, соблюдать порядок 

делопроизводства; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 

другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться 

к имуществу работодателя; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 
2 .З. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и (или) должностной инструкцией. V V 

2.4. Работник обязан возместить работодателю причиненныи ему прямои 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 



взысканию с работника не подлежат. Работник несет материальную 
ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно 
причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у 
работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

З. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 
3 .1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ; 
- 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 внуrреннего трудового распорядка организации; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством РФ; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

3.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, 
условия трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и 

оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, 

санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего 

времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате 

труда и Положении о премировании условия оплаты труда, выдавать 

зарплату не реже чем два раза в месяц: 15-го числа каждого месяца и 1-ro 
числа каждого месяца, следующего за расчетным. В случаях когда 

указанные числа приходятся на выходные или праздничные дни, днями 

выплаты зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно 

предшествующие выходным (праздничным) дням; 
- способствовать повышению квалификации работников и 
совершенствованию их профессиональных навыков путем направления 

на курсы и тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 



- осуществлять обя
зател 

ьное социал 

порядке, установленном ф 
ьное С'IJ)ахование рабо

тников в 

- выполнять иные об 
едеральными законами· 

язанности 
' 

законодательством Р
Ф ' предусмотренные труд

овым 

3 ·3 · Оrветственн · 

Работодатель обя:: ::ботодател
я. 

возместить работн лучаях, установленных законодат
ельством РФ 

незаконного лиш ику не по
лученный им заработок во вс

ех случаях ' 

Работодатель прения его в
озможности трудиться. 

, ичинивший ущ 
б 

этот ущерб в полн 
б ер имуществу работника, 

возмещает 

ом о ъеме. 

4 1 В 
4· Режим рабочего времени и

 времени отдыха 

. . организации устанавлив
ается пятидневная рабоч

ая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными 
днями ( суббота и 

воскресенье). 

Время начала работы - 9.00. Время окончания работы - 17.00. 

:·i· Обеденный перерыв - один час (в период с 13.00 до 14.00). 

· · Накануне нерабочих праз
дничных дней продолжитель

ность рабочего 

дня сокращается н
а один час. 

Нерабочими праздничны
ми днями в Российской Фе

дерации являются: 

1-6 и 8 января - новогодние каникулы
; 

23 февраля - День защитника Отече
ства; 

8 марта - Международный женс
кий день; 

I мая - Праздник Весны и Т
руда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного еди
нства. 

При совпадении вы
ходного и празднич

ного дней выходной
 день 

переносится на с
ледующий после 

праздничного раб
очий день. 

4.4. Учет рабочего времен
и ведется секретаре

м. До начала работ
ы 

каждый работник
 должен отметить 

свой приход на раб
оrу, а по 

окончании - уход с помощ
ью системы а

втоматическо
го контроля 

времени. Отсутств
ие таких отметок я

вляется неявкой на
 рабоrу, которая 

при отсутстви
и уважительн

ых причин нея
вки не оплачив

ается. 

Секретарь ведет та
кже контрольный у

чет наличия ( отсутствия
) 

работников на рабо
чих местах в рабоче

е время. 

4.5. Работникам предостав
ляются ежегодн

ые отпуска с сох
ранением 

места работы и сре
днего заработка. 

4.6. Право на использован
ие оmуска за первы

й год работы возник
ает у 

работника по истече
нии шести месяцев ег

о непрерывной работ
ы в 

организации. Оmуск
 за второй и последу

ющие годы работы мо
жет 

предоставляться в 
любое время рабоч

его года в соответс
твии с 

очередностью пр
едоставления еж

егодных оплачив
аемых отпусков 

(графиком отпусков)
. 



Очередность предостав ления omy ( 
устанавливается рабо сков график отпусков) 

н б тодателем с уч 
ео ходимости и пожела u етом производственной 

Не позднее 1 д нбии работников. 
свои ека ря кажд0 

х пожеланиях в отн го года работник должен сообщить о 

своему непосредственно:шении отпуска на следующий
 календарный год 

определив месяц и У руководителю или напрямую в отдел кадров 
продолжитель u 

' 

составления граф ность каждои части отпуска, для 

4 7 р б ика отпусков. 
. . а отники, успешн б 

государственную 
O O учающиеся в вузах, имеющих 

обучения им аккредитацию, по заочной или вечерней формам 
' еют право на доп 

среднего за абот олнительные отпуска с сохранением 

Р ка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

5 1 3 
5• Оrветственность за нарушение трудовой дисциплин

ы 

· · а нарушение трудовой дисциплины админиС1J
)ация применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

6. Иные вопросы регулирования трудовых
 отношений 

6.1. Работник имеет право жаловаться на допущ
енные, по его мнению, 

нарушения трудового законодат
ельства и настоящих Правил 

непосредственному руководит
елю и руководству организации

. Работник 

вправе представлять письмен
ные предложения по улучшен

ию 

организации труда и по друг
им вопросам, реrулируемым настоящими 

Правилами. 

6.2. Работники организации должны при выпо
лнении своих трудовых 

обязанностей носить офисную одеж
ду. По пятницам допускается 

свободная форма одежды. 

6.3. В целях улучшения использования рабоч
его времени и упорядочения 

внутренних производст
венных контактов докум

енты на подпись 

руководителю организации сда
ются секретарю, который передает их 

руководителю дважды в день (как 
правило, в 10.00 и 17.00) и возвращает 

исполнителям (как правило, в 11.00 и 18.00). 

6.4. Работник, первым пришедший утром в офис, 
должен оповестить об 

этом охрану здания для с
нятия помещения с сигна

лизации. 

6.5. Работник, уходящий последним из офиса
, должен оповестить об этом 

охрану здания для включе
ния сигнализации. 

6.6. Перед тем как покинуть рабочее место в
 конце рабочего дня, 

работник должен закрыть окна и дв
ери своего кабинета и выключить 

свет. 

6. 7. Запрещается: 
- уносить с места работы имуществ

о, предметы или материалы, 

принадлежащие организации, без 
получения на то соответствующег

о 



решения; ptJЗ 
_ курить в местах, где в соответствии с требованиями техники 

безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет; 
- готовить пищу в пределах офиса; 

- вести длительные личные телефонные разговоры ( свыше 15 минут за 
рабочий день); 

- использовать Интернет в личных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить 8 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения. 

6.8. Рабоmики независимо от должностного положения, обязаны 
' отношениях между 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в 

собой так и при отношениях с клиентами и посетителями. 
6 ' порядка должны ыть 6 9 С Правилами внуrреннего трудового рас емых на 

. . Об включая вновь принима 
ознакомлены все работники щества, жностного 

об а, независимо от дол 
рабо'I)'. Все работники ществ б те соблюдать настоящие 
положения, обязаны в своей повседневной ра о 

Правила. 
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