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- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной 
охране и другим правилам охраны труда, и об обязанности по сохранению сведений, составляющих 
коммерческую или служебную тайну Учреждения, и ответственности за ее разглашение или передачу 
другим лицам. 

1.4. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства Учреждения с 
письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в 
котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие 
условия трудового договора. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить работнику не 
полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 
Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 
выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 
трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от 
невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующею дня после 
установленного срока выплаты по день фактического расчета. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием 
работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 
работника и работодателя. 

1.5. 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 ТК РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению. 
Днем увольнения считается последний день работы. 
1.6. Настоящие правила находятся у администратора Учреждения. 
 
 

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 заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

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 законодательством РФ; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами; 

- возмещение вреда, причиненное ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 
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- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 
2.2. Работники Учреждения должны: 
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю 

порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все 
рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых 
трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего 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 электроэнергию, инвентарь и другие материальные 
ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, 
правила противопожарной безопасности; 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу служебного 
положения и составляющих коммерческую (служебную) тайну, распространение которой может 
нанести вред Учреждению и/или его работникам; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 
2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или должностной инструкцией. 
2.4. Ответственность работника Учреждения. 
Работник Учреждения обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 
подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 
имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты 
либо излишние выплаты на приобретение или восстановление. 

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. 

 
3. 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; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннею 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; 
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- 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 условия оплаты труда, выдавать заработную 
плату в установленные сроки; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 
профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 
3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособною коллектива, развитию корпоративных отношений среди 
работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Учреждения. 

 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 

4.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником возложенных на него должностных обязанностей в 
соответствии с Законом работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные меры: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) предупреждение о неполном должностном соответствии; 
4) освобождение от замещаемой должности; 
5) увольнение с работы в случае: 
а) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
б) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд 

в течение рабочего дня); 
в) появления на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
г) разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным 

законам тайну, и служебной информации, ставших известными работнику и связи с исполнением им 
должностных обязанностей; 

д) совершения на месте работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 
умышленного уничтожения или повреждения имущества, установленных вступившим в законную силу 
приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать 
дела об административных правонарушениях; 

е) принятия работником, замещающим должность работника категории «руководители» 
необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное 
его использование или иное нанесение ущерба имуществу работодателя; 

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

4.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должны быть затребованы 
объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать такое объяснение составляется 
соответствующий акт. Отказ работника oт дачи объяснения в письменной форме не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

4.3. Перед применением дисциплинарного взыскания проводится служебная проверка в 
порядке, установленном законодательством. 
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4.4. Работник, в отношении которого проводится служебная проверка, может быть временно 
отстранен от замещаемой должности на время проведения служебной проверки с сохранением на этот 
период денежного содержания по замещаемой должности. Временное отстранение работника от 
замещаемой должности производится руководителем. 

4.5. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения 
дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени нетрудоспособности работника, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на 
службе по уважительным причинам, а также времени проведения служебной проверки. 
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. 

4.6. Дисциплинарные взыскания применяются на основании приказа руководителя по 
представлению непосредственного руководителя структурного подразделения, где работает 
работник. 

При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
дисциплинарного проступка, степень вины, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующие 
результаты исполнения работником своих должностных обязанностей. 

4.7. Приказы о применении дисциплинарных взысканий оформляются администратором. 
4.8. Копия приказа о применении к работнику дисциплинарного взыскания с указанием 

оснований его применения вручается работнику под расписку в течение пяти дней со 
дня издания приказа. 

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

4.10. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания работника не 
подвергнут новому дисциплинарному изысканию, он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 

4.11. Руководитель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание до истечения одного 
года со дня применения дисциплинарного взыскания по собственной инициативе, по 
письменному заявлению работника или по ходатайству его непосредственного руководителя. 

 
С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники 

Учреждения, включая вновь принимаемых на работу. Все работники Учреждения, независимо oт 
должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 
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