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1. Общие положеtIия

1.1. Правила внутреннего трудового расrlорядкадля работников
Ф едер ально го го судар ственного бюджетного о бр азователъного учреждения
дополнительного профессионального образов ания кОбнинский центр
повышения квалификации и переподготовки специалистов со средним
медицинским и фармацевтическим образованием ФМБА России>> - ФГБОУ
ДПО ОЦПК ФМБА России - локаJIьный нормативный акт ФГБОУ ШО
ОЦПК ФМБА Росси, регламентирующий в соответствии с Трудовым
кодексом Российской Федерации ( далее - ТК РФ) и иными федеральными
законами: порядок приема и увольнения работников, основные права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы,
время отдыха; применяемые меры поощрения и взыскания, также иные
вопросы регулирования трудовых отношений в ФГБОУДПО ОЦПК ФМБА
России.

I.2. Одной из основных обязанностей работника является соблюдение
дисциплины труда. Щисциплина труда - обязательное для всех работников
подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ,
иными законами, соглашениями, трудовым договором, локаIIьными
нормативными актами ФГБОУ ДПО ОЦПК ФМБА России.

1.З. Работодатель обязан создать условиrI, необходимые для
соблюдения работниками дисциплины труда, что обеспечивается созданием
необходимых организационных и экономических условий для нормальной
высокопроизводительной работы, а также поощрением за добросовестный
труд.

|.4. Оплата труда в ФГБОУ ДlО OLЩK ФМБА России
организована в соответствии с трудовым законодательством РФ,
выплата заработной платы производится 2 раза в месяц.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка локальный
нормативный акт, регламентирующий в соответствии с трудовым Кодексом и
иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников,
основные права, обязаннос,ги и ответственность сторон трудового договора,
режим работы, время отдыха, поощрения и взысканиlI tIрименяемые к
работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.6. Права и обязанности работодателя в трудовых отношениях
согласно должностным инструкциям осуществляются:

- директором СDГБОУ ДПО ОЦПК ФМБА России;
- заместителям директора ФГБОУ ЛIО ОЩТК ФМБА России

2. Порядок приема, перемещения и увольIIения работников

2.1. При заключении трудового договора, сторонами трудового договора
являIотся работодатель и работник. Трудовой договор заключается в
писъменной форме, составляется в дв)ж экземплярах, каждыйиз которых
подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается

работнику, другой хранится у работодателя.
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обесttечи,гь
IIорматиI]IIыми
профсоюза),
содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном
выплачиI]ать работнику заработную плату, а работник обязуется лично
выполнять определенную этим согJIашением трудовую функцию, соблюдать
действующие в ФГБОУ ДПО ОЦПК ФМБА России Правила внутреннего
трудового распорядка.

Трудовые договоры моryт заключаться:
- на неопредепенный срок;
- на определенный срок не более пяти лет (срочный труловой договор).

В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок
его действияи обстоятельство (причина), послужившая основанием для
заклIочения срочного трудового договора ст.59ТК РФ. Трудовой договор
вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем. Если
работник не rrриступил к работе в деi{ь начала работы, то работодатель имеет
право аннулировать трудовой договор от.61 ТК РФ.

2.2, При заключении трудового договора JIицо, поступающее на

работу, предъявляет работодателю :

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личностъ;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях
со I]мес,ги,геJiьс,l,ва:

- ИI IIJ наJrогопл&,геJILщик&,
- с,граховое свидетеJILсI,во r,осуl{арстI]енного пенсионного страховаIIия;
- /(окумеrr,гы воиIIского учета - дJIrI воетлнообязанных и Jtиц, подJIежащих

l lризI)Il]у IIа BoeнI{yro с;rужбу;
* документ об образовании, о квалификации или наличии специальных

знании;
*" - при приеме на работу требуется rrредварительный медицинский осмотр

в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти в

области здравоохранения.
ЗаклIочение трудового договора без предъявленных указанньш

документов не допускается. Запрещается требовать от лица, поступающегс
на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и
по стано влениями Пр авительства Р о ссийской Федер ации.

2.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным
на основании заклIоченного трудового договора. Содержание приказа
должно соответствовать условиям закjIюченного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под
срок со дня
работодатель

копиIо указанного приказа.
2.4. При поступлении на работу ипи переводе, перемещении

работника в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

условия труда, предусмотренные ТК РФ, законами
правовыми актами, коллективным договором (при
соглашениями, локuLльными нормативными

и иными
ныIичии
актами,

р€вмере

РОСIIИСЬ В
,гребоваtтиlо

завереIrr{уIо

трехдневный

работника
фактического начала работьi. По
обязан выдать ему надлежаще



а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда,

локаJIьными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;
в) проинструктировать rто охране труда и технике безопасности.

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может бытъ условие об испытании работника в целях проверки его
соответствия пору{аемой работе.

Условие об исfIытании должно быть указано в трудовом договоре.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что

работник принят без испытаниrI. Срок испытания не может превышать З-х
месяцев, а для руководителей - шести месяцев. При заключении трудового
договора на срок от 2-х до 6-ти месяцев испытание не может превышатъ 2-х
неделъ, В срок испытания не засчитываются периоды нетрудоспособности

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
В период испытания на работника распространяIотся положения ст,70 ТК

РФ, Расторгнуть договор в период исtIытания можно, предупредив

работодатеJIя,или работника в письменной форме за три дня.
2.6,Работодатель на всех работников проработавших свыше 5 дней ведет

трудовые книжки в порядке, установленном трудовым законодательством.
2.7, Работодатель и его представители обязаны обеспечить защиту

персонаJIьных данных работников, так как несут ответственность в
со ответствии с ф едеральными законами.

2.8. Заработная плата работникам выплачивается 2 раза в месяц с
обязателъным предоставлением расчетного листка.

2.9. Перевод на другую поатояннуто работу в ФГБОУ ЛIО ОЦГfi( ФМБА
России по инициативе работодателя, то естъ изменение трудовой функции
или изменение существенных условий
тоJIько с цисьменного согласия
допопнительного соглашIения к трудовому договору.

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заклIсчением в
предоставлении другой работы, работодателъ обязан с его согласия перевести
на другую имеющуюся работу, не противогIоказанную ему по состоянию
здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствии в ФГБОУ ДПО
ОЦШ( соответствуrощей работы трудовой договор прекращается в
соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ.

Не является переводом на другуо постояннуIо работу и не требует
согласия работника перемещение его в ФГБОУ ДПО ОLЩК ФМБА России
на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, если это не
влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных
условий трудового договора.

2.|0, По причинам, связанным с изменением организационных или
технологических условий труда, доrтускается изменение определенных
сторонами существенных усповий трудового договора по инициативе

работодателя rтри продолжении работником работьт без изменениrI трудовой

функции.

трудового

работника,
договора допускается

путем закJIючения
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О введении ук€ванных изменений работник должен быть уведомJIен

работодателем в письменной форме Ее позднее, чем за два месяца. Если

работник не согласен на продолжение работы В новых условиях, То

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся

В ФгБоУ лпо оцпк ФмБА России работу. В соответствии с его

кваJIификациеЙ и состоянием здоровья, а при отсутствии такоЙ работы
BaKaHTHyio нижестоящую должность или нижеоппачиваемую работу. При
отаутствии указанной работы, а также в Сл)п-Iае отк€ва работника оТ

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с

пунктом 7 статьи 77 ТК РФ.
ЕслИ работниК отказываетсЯ оТ продолжениrI работы на условиlIх

соответствуIощих режимов рабочего времени, то трудовой договор

раоторгается в соответствии с пунктом 2 статьи 81 тк РФ с предоставлением

работнику соответствующих гарантий и компенсаций.
2"tI. Запрещается требоватъ от работника выполнения работы, не

обусловленной трудовым договором, исключением слу{аев,

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
2.|2. Работодателъ своевременно, Ео

сообщитъ в органы государственной
не менее чем за 3 месяца, обязан

занятости населенияслужбы
информацию о возможных сокращениrIх численности или штата работников

гарантии и компенсации работникам, связанные с расторжением
трудового договора по инициативе работодателя в связи с сокращением

численности или штата работников ФГБОУ ДПО ОLЩК ФМБА России,
предоставпяIотся согласно статьям 178-181 ТК РФ.

2.I3, Прекращение трудового договора может иметь место только по

основаниям, предусмотренным ТК РФ и другими федеральными законами, и

только в том порядке, который установлен законодательством рФ для
каждого из оснований.

2.14. ПрИ уволъЕениИ работниК имееТ право расторгнуть трудовой

договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две
недели.
Г{о соглашениIо между работником и работодателем трудовоЙ договоР
можеТ быть расторгнут и до истечениrI срока предупреждениrI об увольнении.
В случаЯх, когда заявленИе работника об увольнении по его инициативе (по

собственному желанию п.З.ч.l.ст.77 тк рФ) обусловлено невозможностью
продолжения им работы, (зачисление в образовательное учреЖДеНИе, ВЫХОД

на пенсиIо и другие слу{аи), а также в сIIуча;Iх уотановленного нарушения

работодателем законов и иных нормативно-правовых актов, работодатель
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявJIении

работника,
що истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение не производитQя,

еслИ на егО местО был прИглашеН в письменноЙ форме другой работник,
которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может

быть отказано в закJIючении трудового договора.



По предупреждения увольнении Работник имеетIlo истечении срока предупреждения о() увOJIънgнии гauulгlzlк и,vl99l

право прекратить работу, есJIи по истечении срока предупреждения об
об

увольнении трудовой договор не был расторгнут и Работник не настаивает на

увольнении2 то действие трудового договора продолжается.

2.|5. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим

обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:
2,15j. призыв Работника на военнуЮ службУ или направление его на

заменrIющую ее аJIьтернативную гражданскую службу;
2.|5,2. восстановление на работе Работника, ранее выполнявшего эту

работу, по решению государственной инспекции труда или суда;

2.t5.З. не избрание на должность;
2.I5.4. осуждение Работника к наказаниIо, исклIочаIощему продолжение

прежней работы, в соответствии с приговором суда;

2.1,5.5. признать Работника полностыо нетрудоспособным в

соответствии с медицинским заключением;
2,15.6. по другим уважитеJlьным причинам согласно статье вз тк рФ.

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом на

основании этого приказа в трудов}то книжку Работника вносится

соответствуощая запись об увольнении и производится с ним расчет tlo
ст.140 тк рФ, днеМ уволънения работника считается последний денъ его

работы, то есть действие трудового договора rtрекращается с первого дня
невыхода работника на работу.

2,I1. Работодатель обязан отстранитъ от работы (ne доrтускатъ к

работе) Работника:
- прИ появлениИ на работе Работника в состоянии аJIкогольного,

наркотического или токсического опьянения (внешние признакИ: запаХ

алкоголя, несвязная речь, неадекватное поведение), не допускать его к работе
в данный рабочий день (смену), немедпенно УдаJIитъ из у{реждения,
оформитъ докум9нты в соответствии со, ст. 19З ТК РФ;

- не прошедшего в установленном порядке Об1.,ление и проверку знаний

и навыков в области охраны труда и техники безопасности;
- как не прошедшего в установленном порядке

предварительный или периодический медицинский осмотр;
- при выявлении в соответствии с медицинским

противоtIоказаниЙ длЯ выполнения Работником работы,
,грудовым /Iоговором;

- по требоваrtиIо оргаIrоI] и

фс,t{ералl,IIIlIми закоIlами и иIIыми

обязательный

заключением
обусловленной

должностных лиц, уполномоченных
нормативными правовыми актами, и в

других случаях, предусмотренных федеральными и иными нормативньiми

правовыми актами.
Работодатель отстраняет от работы

весь шериод времени до устранения

(не допускает
обстоятелъств,

к работе) Работника на
явившихся основанием

для отстранения от работъlили недопущения к работе.



2.18, По письменномУ заявлению Работника, Работодателъ обязан не

позднее трех дней, со дня подачи заявления выдать работнику копии

докуменТов связаНных С работой: эт0 копию приказа о приеме на работу,
приказа о переводах на другую рабоry, приказа об увольнении с работы,
вытrискУ из трудОвой книЖки, спраВку о заработноЙ плате, периоде работы у
данного работодателя и другое. Кошии документов, связанных с работой,
должнЫ быть заверены надлежащим образом, и предоставляться работнику
безвозмездно.

записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора

должны производитъся в точном соответствии с формулировками ТК РФ или

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие стаТьЮ, ПУНКТ

ТК РФ или иной федеральный закон.
при прекращении трудового договора работодатель обязан выдать

работнику в день увольнения (последний день работы) труДоВУЮ кнИЖКУ, С

внесенной в нее записью об увольнении, и произвести с ним окончательныЙ

расчет.В случае, если в день увольнения выдать трудовую книжку
невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения
трудовой книжки на руки, работодатепь направляет работнику уведоМление
о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать соГлаСие На

отправление ее по почте. Со дня направлениrI уведомления работоДаТеЛЪ
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

3. Осшовные права и обязанности Работника

З,1. Работник имеет право:
3.1.1, на заклIочение, изменение и расторжение трудового договора В

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральныМИ
законами;

З.\.2" предоставление ему работы, обусловленной трудовым

i Iоговором;
а11J. l .J. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным

го судар ственными стандартами организации без оrтасности труда;

З.|.4. своевременную и в полном объеме выплату заработноЙ пIIаТы В

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, каЧеСТВОМ И

количеством выполненной работы;
3.1 "5. отдых, обеспечиваемый устаНовлением нормальной

продолжительности рабочего времени, сокращеннЬго рабочего вреМеНИ ДЛЯ

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением
еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых
ежегодных отпусков;

3.1.6. полную и достоверную информациrо об условиях труда и

требованиях охраны труда на рабочем месте;



З.I.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение
своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федералъными
законами; .

3.1.8. объединения, включая прав0 на создание профессионагIьных
соIозов и вотупление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и
законных интересов;

З.1,9. участие в управлении ФГБОУ ДПО ОЦГff( ФМБА России в

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами формах;
3.1.10. ведение коrrлективных переговоров и заключеЕие коллективных

договоров и соглашений через своих представителей, а также на
информацию о выполнении соглашений;

3"1.1i, защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми
не запрещенными законом способами;

З,|,I2. р€lзрешение индивидуалъных и колпективных трудовых споров, в

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
З,1.13. возмощение вреда, причиненного Работнику в связи с

исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
З.1"14. обязательное социаJIьное страхование в случаях,

предусмотренных федерапьными законами.
З.2. Работник обязан:
З.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности,

I]озJIохсеIIIIые Ila IIего трудовым /loгoвopoM, соблtодатL Правила вIIуI,реIIнего
,груlIовоI,о распорядка, соблtо/lать Tpyl{oByIo /]исципJIиI{у, выпоJII]я,гь

УСТаIIОВJIеIII{Ые HOPMI)I ТРУДа;
3.2.2. обо всех аIIкетIIых измеIIеIIиrIх в IIодеJIL}Iый срок сообrцитt, tз

ol,1IcJI каlцров I] IIисLмеttной форме;
)irl! З.2.З. соб;tтодаr,ь требования по oxpalre труда и обеспечениtо

бсзоriасttости Tpy/Ia;
З.2"4. бережтIо отIIоситься к имуIцес,гву Работодателtя и других

работrtиков:
З.2.5. содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и

передавать сменяIощему Работнику в порядке, чистоте и исправном
состоянии, соблюдатъ установпенный порядок хранениrI материальных
ценностей и документов;

З.2.6. незамедлительно сообщитъ Работодателю либо
непосредственному руководителIо о возникновении ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровыо лIодей; сохранности имущества
Работодателя;

З.2.7. соблюдать этику и культуру делового общения;
З.2.8. rтовышать свой профессиональный уровень, проходить

подготовку на курсах повышения квалификации;
З.2"9. бережно относиться к хранению служебных документов, в слу{ае

их утраты немедленно сообщать администрации;
З.2.I0, не оставлять свое рабочее место;



3.2. Проходитъ в установленном порядке медицинский осмотр, не куритъ в

помещениях.
з.3 Не оставлять на длит9льное время рабочее место, не сообщив об этом

своему непосредственному руководителю и не ITолучив его р€lзрешения
3.4указание Работникам О выполнении работ должен даватъ

непосреДственный руководитель. В случае получения указани,I
вышестоящего руководителя работник обязан выполнить его и известить об

этом своего непосредственного руководителя, за искJIючением указаний,
противоРечащиХ требоваНиям действ)&ощих Еорм по техЕике безопасности,

охране труда и пожарной безопасности.
3.5круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей

с11ециальности, квалификации или должности, опредеJIяется должностными
инструкциями и положениями о подразделениях, на основе

профессиональньiх стандартов И Тарифно * кваJIификационным

справочНикоМ рабоТ и профессиЙ рабочих, должностей руководителей,
специалистов и служащих, а также эксплуатационными инструкциями по

рабочим местам, также инструкциями правилами и положениями о

действующем в ФГБОУ ШО ОЦПК ФМБА России режиме.
з.6 В должностные инструкции и положения должны быть включены И

обязанности по обеспечению режима секретЕости, соблюдениIо Правил

внутреннего трудового распорядка.
работник обязац добросовестно выполнять возложенные на него обязанности

по заIците и сохранению интеJIлектуальной собственности и не исrrользовать

без разрешения сведения, отавшие ему известными в резулътате исполнения

слуЙебньш обязанностей или иным путем в период его работы в ФгБоу
дпо оцпк.
з,7 Работник, допущенныЙ к сведениям, составляIощим государСтвеннуЮ

тайну, может быть временно ограничен в своих правах в соответствии с

Законом РФ (О государственной тайне).
3.8 Работодатель имеет право вводитъ дополнительные требования по

безопасности ФГБОУ ДПО ОЦПК, которые

утвержденных в установленном порядке,

работников

4. Основные праваи обязанности работодателя.
4.1. Работодатель имеет rтраво:
* закJIючать, изменятъ и расторгать трудовые дОговоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены тк рФ, иными федералъными
закоrrами;
- I]ес,ги колJIектиI]IILIе псреговоры и заклIочать колJIективные договоры;

излагаются в инструкциях,
и доводитъся до сведения
России под роспись также

lзкJIIочатьоя
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- поощрять работников за добросовестный, эффективный труд;



работодателя;
работников дисциплинарной материальной

ответственности в rrорядке, установIIенном тк рФ, иными федералъными
законами;
-Принимать локаrтъные нормативные акты;
-создавать объединения работодателей в цеJuIх представительства и защиты

-требовать от работников соблюдения Правил внутреннего трудового

распорядка, исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения
к имуш{ес,гву
-.ГIривлска,гь

сl]оих иIt,гересов и I]с,гупать в I{их.

4"2. Рабо,годаl,с:rьобязаIt:
- соб:ItоДа],ь,груl{ОI]ое закоI{одатеJIьс,гво и иIIые нормативные правоI]ые вкliы,

JIокaJILIIыс IIорма,гиI]IIые акты, соглаtrlений и труловых договоров;
I [ре.цо с,r,аI]JIя,гь рабо,гirикам раб оту, обуслоI]JIеннуIо,грудовым договором ;

_ обеспечивать безогrасность труда и условия, отвечающие требоВаНИЯМ

охраны, техники безопасности и гигиены труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техничесКОЙ

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ИМИ

трудовых обязанностей;
- выплачивать в полном размере IIричитающуюся работникаМ ЗаРабОТНУЮ

плату в сроки, установленные трудовыми договорами и ПраВиJIаМИ

в}Iутреннего трудового расIIорядка;
* своевременно выполнять предписания государственных надзорных И

контролъных органов, а также нормы трудового права;
- создавать условия, обесцечиваIсшIие участие работников в упраВленИИ
ФГБОУ ДПО ОЦПК ФМБА России в предусмотренных ТК РФ, иными

федералъными законами формах;
- обеспечиватъ бытовые нужды работников, связанные с исполнениеМ иМИ

трудовых обязанностей ;

- осуществлять обязателъное социальнре страхование работников в порядке,

установленном федеральными законами.
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнениеМ ИМИ

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральныЙ вред В ПОРЯДКе И

на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законаМи И ИныМИ

нормативными правовыми актами Р(I>,

- отстранятъ от работы Работников в случаях, предусмотренных ТК РФ,
иными федеральными закоцами и нормативцыми правовыми актами РФ,
_ исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, В тОМ ЧИСJIе

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными
нормативными гIравовыми актами, содержащими нормы трудового права,

коллективным договором( гrри его наличии), соглашениrIми локаJIьными

нормативными актами и трудовыми договорами.
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5. Рабочее BpeMrI 
" 

un"*o отдыха

5,1 Продолжительность рабочего времени работников ФГБОУ ЛIО ОЦГfi(
ФМБА России, обеденного перерыва для отдыха и пи^гания, ведение

суммированного учета рабочего времени устанавливаются tlo

цодразделециям графиками и режимами их работы.
5.2 НормаJIьная продолжительность рабочего времени не может превышатъ

40 часов в неделю.
5.3 Щля работников с нормальной irродолжительностью рабочего времени

устанавливается следующий режим рабочего времени:

- пятидневная рабочая с двумя выходными дIшми(суббота и воскреСеНЬе) -
продолжительность ежедневной работы cocTaBJuIeT 8 часов; с двумя
выходными днями (дпп работников управления, администратиВно
хозяйственного персонала, рабочим и служащим);
- время начала работы - 8.З0;
- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.З0 .Перерыв не вклIочаеТся В

рабочее время и не оплачивается;
-окончание работы - 17.00.
5.4 Щля работников со сменной работой рабочий день определяется графикоМ

сменности, изменение графика сменности доводятся до сведения рабОТникОВ
за 1 месяц до введения их в действие.
Продолжительность смены не должна превышать 1,2 часов. В сВяЗи С

производственной необходимостью для обеспечения нормалънОй И

бесперебойной работы по представлению руководителя и личного ЗаяВления

каждого конкретного работника устанавливается продолжитеIIЬносТь

рабочей смены до 24 часов с перекусом и обеденным перерывом.
ГIо графикам работы в подразделениях ведется суммированныЙ УЧеТ

рабочего времени, время обеденного перерыва установлено не менее З0 мИН

и не более 1 часа, Если по усповиям работы тrредоставление перерыВа ДЛЯ

отдыха и питания невозможно, предоставлена возможность отдыха И Приема

пищи в рабочее время,
5.5. Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных днеЙ

}мсIILIшzlеl,ся I{a 1 час,
5.6. Ycтalloвлella:
* j,{oIIJIaTa за IIочIIое l]ремя с 22.00 rro 6.00) в размере 40Оk часовой СтаВКИ

(оклада);
* доплата за работу на комrrьютере I2Оlо кдолжностноМУ окJIаДУ, С ОПЛаТОЙ ИЗ

средств от предпринимательской деятельности;
- доплата за совмещение должностей;
- доплата в связи с юбилейной датой (50,55,60,65,70,75)
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5.1. Работа за пределами нормаJiьной продолжитеJIъности рабочего
й l\{1.,}т{е]. ппоизводитъся как по инициативе работникаl]рсмсни може,г производитъся как

( совмес,гителI)с,гво ),

рабо,га)"

так и по инициативе работодателя (сверхурочная

Сверхурочная работа работа, rrроизводимая работником по

инициатаве работодателя за пределами установленной продолжительности

рабочего времени ежедневной работы, а также работа сверх нормыIъного

числа рабочих часов за утетный период,

привлечение к сверхурочным работам производится с письменного

соглас;я работника в случаях, указанных в ат.99 тк рФ.
5.в. В соответствии со ст. I11 тК рФ всем работникам

предоставляются выходные дни (еженеделъныЙ непрерывныЙ отдых),

при 5 _ дневной рабочей неделе работникам предоставляются два

выходных дня;
при б - дневной рабочей неделе - один выходнои день,

общиМ выходнЫм днеМ считается воскресенье. ВтороЙ выходноЙ день

при 5 - дневной рабочей н9деле считается суббота, Если по

ПроиЗВоДсТВенныМиорГаниЗационныМУслоВи'IМIIреДосТаВлеНиеВыхоДноГо
дня невозможно в воскресенье (при б - дневной неделе) ипи суббота и

воскресенье (по 5 * дневной неделе), то выходные дни предоставляются в

другие дни недеJIи поочередно каждоЙ группе работников.
5.9. Запрещается в рабочее время:

- отвлекать рабочих и служащих от их неtIосредственной работы,
вызыватъ илИ сниматЬ их с работы для выполнения разЕого рода

мероприятий, не связанных с производственной деятельностью,
- созывать собрания, заседания и всякого Рода совещания 11о

общественным делам.

б. Порядок предоставлеIIия отпусков,

6.1. Ежегодный оплачиваемый отtIуск продолжительностью 28

календарных дней предоставляется всем работникам ФГБоу дпо оцпк
ФмБд России, дополнитепьные оплачиваемые отпуска предоставJIяются

раOотникам в случаях и на условиях, предусмотренных тк рФ и иными

федералъными законами.
6.2. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков

работникам ФГБОу дпО otгIK ФмБД России устанавливается графиком

отпусков, утвержденным директором ФГБOу дпо оцпк ФмБд России не

позднее чем за две недеJIи до наступления календарного года.

график отпусков с установленным количеством календарных днеи

для директора утверждается в ФМБЛ России,
6.3. Ежегодный допопнительный оIIлачиваемый отIIуск

предоставляется работникам в зависимости от занимаемой должности и

иIILIми федера:iыIыми зако}Iами

J(окумен,Iами.

иными нормативно-правовыми
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6.4. Работодатель предоставляеТ до11олнителъные отпуска

работникам, совмещающим работу с.обучением в соответствии с главой 26

тк рФ.
6.5, В исключитеIIьных случаях, когда IIредоставление отпуска

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на

нормалъном ходе работы ФгБоУ дпО оцпК ФмБА России в целом, с

соiласия работника может переноситься на следуюттIий год. При этом отIIуск

допжен быть испоJIьзован не позднее |2 месяцев после окончаниЯ тогО

рабочего года, за который он предоставляется.
запрещается не IIредоставпение ежегодного оплачиваемого отпуска в

ТеЧениеДВУХпеТПоДряД'аТакженеПреДосТаВЛениеежеГоДНоГо
оплачиваемого отtIуска работникам в возрасте до 18 лет и работникам,
занятых на работах с вредными условиями труда.

Часть отпуска, превышаIощая 28 к€Lлендарных дней, в искJIючителъных

случаях по письменному заявлениIо работника, может быть заменена

денежноЙ компенсациеЙ (.r. 126 тК рФ). Замена отгIуска денежной
компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а

также работникам, занятым на тяжелых работах и с вредными и оIIасными

условиями труда, не доIIускается.
6.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный

оплачиваемый отпуск может быть р€lзделен на две части. При этом хотя бы

одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

6.7. отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

не использованная в связи с этим частъ отпуска должна быть предоставлена

по выбору работника в }Добное для него время в течение текущего рабочего
года иlrи присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

не допускается отзыв из отпуска работников В возрасте до 18 лет,

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и

опасными условиями труда.
6.8. Каждый работник обязан ежегодно исполъзовать оТПУСК, В СРОК,

установленный графиком отtIусков. Руководителъ обязан контролировать

ежегодное исгIоJIьзование отпусков всеми работниками и несет

ответственностъ за несоблюдение графика отпусков. При отк€lзе работника
идти в отпуск руководитель должен написатъ распоряжение о предоставлении

отпуака данному работнику в соответствии с установленным графиком.

6.9. перед отпуском по беременности и родам или непосредственно

после него, пибо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее

же11анию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от

стажа работы в ФГБОУ ДПО ОЦШК ФМБА России.
6.10. По семейным обстоятельствам и другим

причинам работнику тrо его . писъменному заявJIениIо
уважительным
может бытъ

продоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжитеJIьность

которого оцределяется по соглашению сторон работника и работодателя
согласно ст.128 Тк РФ,
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6.11. При увопън9нии работнику выплачивается денежная компенсация

7. Поощрения за труд.

7.|. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей,

стимулирование и новаторство в труде, также за другие достижения в работе

работодатель поотr\ряет работников ФГБоу дпо оLщк ФмБА России:

- объявлением благодарности;
- выдачей премии;
- награждение ценным подарком;
* на|раждение Почетной грамотой;
7.2. поощрения объявляются IIриказом по ФгБоудпо оцшк ФмБд
России.
7.з" За особые трудовые заслуги перед обществом и государством

работники ФгБоу лIо оLщк ФмБА России представляются в

вышестоящие органы (Мэрия г.обнинска , ФМБА России) к награждению

государственными наградами.

8. ответствепность за нарушение трудовой дисциплины.

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником пО егО вине

I]озJIожеIIIILIх Ila Ilcl,o lрудовLIх обязаItностей, работодатель имеет право

lIримеI Iи,t,ъ сJrс/цуIоIr{ие /{исt{иплинарIIые l]зыскания :

- замечаrIие:
*!l * вr,Iговор;

- уI]оJIыIение llo соотI]е,гстl]уIощим осноl]аliиям.
8.2, Рас.горжсние трудового догоl]ора по инициативе работо.rlателя

(уво;tr,rrеIlис в качес,гl]е /{исциплиIrарI{ого взыскаI{ия) может,бъiть применено

в сJIучаях:
8.2.1" IIсодtrокра1,1Iого неиспоJII{ениrI работrтиком без уважительных

1IричиrI 1.руl(овых обязаrtтrосL,ей, если он имсет дисципJIинарI{ое взыскание;

8.2.2, Однократного грубого нарушения работником трудовых
сlбя:заrtrtостей:

- IIpol.yJIa (о,гсутс,гr]ия на рабочем месте без уiзажи,гельных tIричин боltее

4- х часов подрrIд в тсчепие рабочсго лrш);
* появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или

иного токсического опьянения;
* разглашения охраняемой . законом тайньт (государственной,

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с

испоJIнением им трудовых обязанностей;
- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого

имущества, растраты, умышленного его уничтоженияили повреждения,
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}/cl,aIIol]JIeIlI{ыX I]сту]Iившим l] законнуIо сиJIу rIриговороМ cyjla ИЛИ

Ilосl,аIIовJIеI{ием оргаIIа, уIIоJIIIомочсIII{ого I1a применеIfие а/]министратиI]ных
I]зыскаIIий;

- нарушения работником требований по охране труда, если это повлекло

за аобой тяжкие последствия ( несчастный сл)п{ай на производстВе, аВарИя)

либо заведомо создавало реальную угрозу наступпения таких послеДСТВИЙ.
, В других спучаях, установленных ТК РФ и иными федералъными

наложении дисциплинарного взыскания прогул
(отсутствие на рабочем месте без уважитеJIьных причин более 4-Х ЧаСОВ

подряд в течение рабочего дня) или появления на работе В сОСТОЯНИИ

алкогольного оfIъянения, неоднократные опоздания на работу и

несвоевременный уход с работы, работник лишается премииза квартал.

8.4. При нарушении работником трудовых обязанностей или ПраВиЛ
внутреннего трудового расIIорядка, оформленном приказом по ФГБОУ ЛlО
ОЦПК ФМБА России, директор имеет право лишатъ работника полностъю
или частично ежемесячной премии, ежеквартального денежноГо
вознаграждения в порядке, предусмотренном соответствующими
локальными нормативными актами по оплате труда. Лишение
вознаграждения (премии) полностью или частично оформляется прикаЗоМ По

ФГБОУ ДПО ОЦПКФМБА России с указанием причин.
В.5. Щисциплинарные взыскания применяIотся директором ФГБОУ

ДПО ОЦПК ФМБА России или исполняющим его обязанности (в период
отсутствия директора) в отношении всех категорий работников.

8.6. Що применения дисциплинарного взыскания работодатель
допжен затребовать от работника писъменное объяснение. Отказ работника
/Ial,b обт,ясrtснис IIе може,г сJIух{и,гь шрепrIгствием для гIрименеIIия

/IисI lиIIJIиIrарIIого l]зыскаlIия.

f{исrдиrrlrиIIарIIое взI)IскаIIис применяется IIе по:]днее одного месяца со

,]II{я обlтаруrкеltияt проступка, нс счиl,ая врсмеIIи болсзтrи работника,
trрсбыtзаttия cl,o I] огlrуске.

/{исциrr;rиIIарIrое взIlIскi1IIие IIс може,г быт,l, примеIIено поздIrее Iшес'I'и

мссяlIев со /(IIя соl]ершIеI{ия прос,гуlIка, а по резуJIь1,атам ревизии. IIроверки
сРиtтаtтсоtзо - хозяйствеrltтой /{сяl,сJIыIости или аудtиторской проверки
IIоз/(IIее llByx JIст со /.{ня его соверпIеIlия. IJ }к?заIIIILIе сроки I{e вклIочается
Ijр сN{я IIрои:]I]о/I cTI]a I I о yI,oJroI]Ho му лспу.

За кажltый дисI{ипJIиIIзрIII'rй rrроступок может быть применено тоJIько

O/lllo /IисIIиIUIиIIарIrое взыскаi-{ие,
8,7. 11ри IIаJIожении /IисI{игIJIиI]арного взыскания fiолжI{ы

учи,l,ыва,гься 
,гяжссть coBepIrIcIIHol,o прос,lупка, обсl,ояtтельства, IIри которых

oIr coI]epIIIсII, IIре/Iшео,гI]уIоrllая работа и поl]едение работника.
8.8" Приказ работо7да,геля о примеIIеIIии дисI{иплиI{арного взыскания

обr,яв.ltяс,гся работrIику rrод расписку l] течение З - х рабочих дне со дня его

из/Iаi{ия. I] сJIучае отказа рабо,гника подписать указанный приказ
сос,гаl]JIrIе,l,ся соо,I,I]е,гствуIоttlий акт.

закоIIами"
В.3" ГIри
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Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в

государственной инспекции труда или органах по рассмотрению
индивидуаJIьных трудовых споров.

Приказ о нак€Lзании доводится до сведения работников
подразделений.

8.9. Если в течение года со дня применения диациплинарного
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному
взысканиIо, то дисциплинарное взыскание снимается и не имеет
Iоридической силы. Работодатель до истечения года со дня применения

дисципJIинарного взыскания имеет право снять его с работника по

В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры
поощрения к работнику не применяютоя.

8.10. В период отатранения от работы заработная плата работнику

собственной инициативе, просьбе самого работника.

не начисляется, за исключением
федералъцыми законами.

9.0 Профессиональная подготовка,
кв алифик ации р аботников :

9. 1 Необходимость профессионалъной подготовки и переподготовки
кадров для собственных нужд определяет работодатель.

Работникам, проходящим профессиональную подготовку,
переподготовку и повышение квалифика|\ии, работодатель должен
создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением,
предоставлять гарантии, установленные ТК и иными нормативно
правовыми актами. Аттестация педагогических работников
оьбязательна.

10. При направлении работника в служебнуо командировку ему
гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а

также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой,

расходы по проезду, по найму жилого помещения и иные расходы,
произведенные с рчlзрешения работодателя.

Служебная командировка - это поездка работника по распоряжению
работодателя на определенный срок для выполнениlI служебного поручения
вне места постоянной работы ( ст.166 ТК РФ).

ГIри направлении работника в служебную командировку ему
гарантируется сохранение рабочего места (должности) и среднего заработка,
а,гакже возмеIJIеIIие расходов, сI]язаI{IIых оо служебIтой командировкой.
- расходI)I по rIроез/{у;
-tto rtайму жиJIоl,о IIомешIения;
- j{оrIоJIIIи,геJIIIIIыс расхо/{ы, связаIIньте с проживаIlием BEIе места посl,ояIIного
жи,геJIьс,гва (суточrIые);
- иIII)Iе расхоlIы, произl]еленные рабо,гником с разрешепия работодатеJIя.

слу{аев, предусмотренных

перецодготовка и повышение

Суточные заложены по приказу в сумме З00 рублей из внебюджетных
средств, суточные за однодневную командировку, из которых работник
имеет возможность ежедневно
жительства, не выплачиваются.

месту гIостояFiноговозвращаться
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На основании сrryжебного задания (форма Т-l0а) оформляется прик€в о командировании
(форма Т -9), а затем командировочнор удостоверение (форма Т-10). На оборотной
стороне командировоIIного удостоверения делаются отметки о дне прибытия и дне
выбытия из места командировки. Отметки заверяются печатью организации.

Учет нахождения времени в служебной командировке ведется в днях ( К - условное
обозначение командировки). В отделе кадров ведется журнчlл по учету командировок. В
случае выезд работника в командировку в выходной день, ему предоставляется другой
день отдьIха. Суточные выfIлачиваются командированному работнику за каждый день
нахождения в командировке, а так же время нахождения в п},ти.

Работник, прибывший из командировки, составляет отчет о выполненной работе
(форма Т-l0а), который согласовывается с руководителем структурного подрiLзделения и
предоставляется в бухгалтерию вместе с командировочным удостоверением и авансовым
отчетом.

Выездньiе бригады составJuIются на основании зzulвок, и утверждаются кirлендарно *
тематическим планом руководителя ФМБА России на год, что является основанием для
комiшдировок.

Перед поездкой в командировку директора, оформляется служебная зЕlписка на
рчlзрешение поездки в ФМБА России.

1 1. Заключительные положения
По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. По инициативе
работодателя или Работников в настоящие правила могут вноситься изменения и
дополнения в порядке установленным законодательством.

Правила внутреннего распорядка находятся в отделе кадров.

Заместитель директора rrо
организационно- методическим вопросам:
Е.В. Мажукина

Главный бlхгалтер:
О.И. КиричевскшI

начальник ок:
Л.Е. Наклескина
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