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	Приняты
общим собранием работников

УМЦ по ГО и ЧС Республики Татарстан,

протокол №  6  от  03.12. 2021 г.

	Утверждены
приказом УМЦ по ГО и ЧС Республики Татарстан 

от 03.12.2021 г.   №  279 


Правила 
внутреннего трудового распорядка государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального образования 
«Учебно-методический центр по гражданской обороне и 
чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан»
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального образования «Учебно-методический центр по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан»  (далее – Центр) приняты и введены в действие в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ (ТК РФ) и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 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 трудовых отношений в Центре.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны регулировать организацию работы всего коллектива работников, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию благоприятных условий труда для работников.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются приказом директора Центра (далее – Работодатель) с учетом мнения представительного органа работников – Совета работников Центра в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к Коллективному договору.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников Центра.

2. Порядок приема на работу и увольнения работников

2.1. При приеме на работу кандидат на вакантную должность обязан представить следующие документы:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая книжка в электронном виде в соответствии с ТК РФ.

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств Работника, принимаемого на работу, Работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы.
Кроме того, Работодатель при приеме на работу может запрашивать характеристику с предыдущего места работы на лицо, поступающее на работу в Центр.
2.2. Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.3. Все работники подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении трудового договора.

2.4. Прием на работу в Центр производится на основании заключенного трудового договора. Трудовой договор составляется в двух экземплярах. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя.

2.5. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Срок испытания не может превышать трех месяцев.

2.6. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) ведущий документовед Центра:

ознакамливает работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, а также проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на персональном компьютере;
совместно с ответственным по охране труда проводит вводный инструктаж по охране труда, доводит обязанности по сохранению сведений, составляющих информацию ограниченного распространения и ответственности за ее разглашение другим лицам.

2.8. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.
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Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в данной организации способом указанным в его заявлении:

в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

при увольнении - в день прекращения трудового договора.

2.9. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

2.10. К педагогической деятельности не допускаются лица:

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям);

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным министерством  здравоохранения Российской Федерации.

2.11. В целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям проводится аттестация педагогических работников на основе оценки их профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников в целях установления квалификационной категории.

2.12. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством.
Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

З) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);

 8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

12) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии со статьей 332 ТК РФ.

2.13. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами, в том числе:
1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Центра;

2) применение, в том числе однократное, методов обучения, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.
2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Центра. Днем увольнения считается последний день работы работника.
4. Основные права и обязанности работников Центра

4.1. Работники Центра имеют право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;

предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
рабочее место,
соответствующее государственным нормативным требованиям по охране труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной [image: image1.jpg]


 работы; 
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;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях по охране труда на рабочем месте; 
профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами и нормативно правовыми актами; 
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностными инструкциями, приказами и локальными актами Центра;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

соблюдать трудовую дисциплину;

выполнять установленные нормы труда;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, установленные меры безопасности;

бережно относиться к имуществу Центра и других работников;

незамедлительно сообщить руководству Центра либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Центра; 
качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях;

эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации как в Российской Федерации, так и за рубежом сведений, полученных в силу служебного положения и определенных специальным документом (настоящими Правилами) как информацию ограниченного распространения, распространение которой может нанести вред Центру или ее работникам; 
не вводить в заблуждение руководство Центра и непосредственных руководителей ложной информацией, относящейся к трудовой деятельности и обстоятельствам, способным повлиять на нее;

немедленно докладывать своему непосредственному руководителю о факте и сроках отсутствия, при возможности предоставить заявление на имя Центра о причинах невыхода на работу; 
уведомлять Работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

уведомлять Работодателя в письменной форме о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно; 
соблюдать ограничения в части получения в связи с выполнением должностных обязанностей, не предусмотренных законодательством Российской Федерации вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов) и подарков от физических и юридических лиц;

соблюдать нормы законодательства по противодействию коррупции;

соблюдать требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и служебного поведения работников Центра;

обеспечить строгое исполнение установленных требований по обеспечению защиты персональных данных при их обработке;
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иметь внешний вид, соответствующий нормам делового этикета.

5. Основные права, свободы, обязанности и ответственность 
педагогических работников

5.1. К педагогическим работникам Центра относятся заместитель директора, начальники отделов, начальники филиалов, заместитель начальника отдела, старшие преподаватели и преподаватели.

5.2. Педагогическим работникам предоставляются права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение социальной значимости, престижа педагогического труда.

5.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения в пределах реализуемой образовательной программы (модуля);

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных модулей, методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

6) право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Центра, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической деятельности;

7) право на участие в управлении Центром, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом;

8) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Центра, в том числе через органы управления и общественные организации;

9) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

10) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

5.4. Академические права и свободы педагогических работников должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах Центра.

5.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени (для преподавателей и старших преподавателей);

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в пять лет;

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами Республики Татарстан.

5.6. Педагогические работники обязаны:

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, модуля в соответствии с утвержденной рабочей программой;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11) соблюдать Устав Центра, Правила внутреннего трудового распорядка.

5.7. Педагогические работники не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся, если это приводит к конфликту интересов.

5.8. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации и Республики Татарстан.

5.9. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками их обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации.

6. Основные права и обязанности работодателя

6.1. Работодатель имеет право:

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд, определять размер премии по итогам работы за месяц, квартал, год, [image: image2.jpg]


выполнение особо сложных работ (в том числе в условиях чрезвычайных и аварийных ситуаций, сложной эпидемиологической обстановки), [image: image3.jpg]


проявленное Работниками усердие и инициативу при выполнении дополнительных задач, самостоятельно с учетом мнения непосредственных руководителей [image: image4.jpg]


Работников, председателя Совета работников Центра;

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Центра (в том числе к имуществу третьих лиц, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим ТК РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами;

принимать локальные нормативные акты Центра;

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.

6.2. Работодатель обязан:

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ и коллективным договором;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

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, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, создавать здоровые и безопасные условия труда;

обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 
способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков; 
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

7. Рабочее время и время отдыха

7.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Центра устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: субботой и воскресеньем. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю и 8 часов в день соответственно. Для преподавательского состава устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю и 7 часов 15 минут в день соответственно. В пятницу продолжительность рабочего времени составляет 7 часов.
В течение рабочего дня (смены) для работников Центра предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

7.2. Приказом директора Центра ненормированный рабочий день устанавливается водителю Центра с последующим представлением дополнительного оплачиваемого отпуска в количестве трех дней и оплатой согласно ТК РФ.
7.3. Режим работы директора Центра определяется графиком работы с учётом необходимости обеспечения руководящих функций.

7.4. Для Работников, работающих по суммированному учету рабочего времени установлена рабочая неделя с выходными днями по скользящему графику, выходные и рабочие дни устанавливаются в соответствии с графиком дежурств, который утверждает директор Центра по представлению помощника директора по АХЧ. Период суммированного учета рабочего времени - один календарный год (ст. 100 ТК РФ, 104 ТК РФ).

Графики дежурства доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие (ст. 103 ТК РФ). Возникающие при этом в графике дежурства недоработки и переработки сверх смены регулируются в рамках учетного периода 1 год рабочего времени и могут по желанию работника компенсироваться дополнительными днями отдыха или денежной компенсацией.

Оставлять рабочее место до прихода сменщика запрещается. В случае его неявки работник уведомляет об этом помощника директора по АХЧ, который обязан принять меры по замене работника.

Работнику вышеуказанной категории предоставляется возможность приема пищи и отдыха в течение рабочей смены.

7.5. Привлечение работников Центра к работе в выходные дни допускается в случаях, оговоренных в трудовом законодательстве и, в частности, для выполнения неотложных, заранее непредвиденных работ, 
7.6. Распорядок дня, определяющий начало ежедневной работы, время перерыва для приема пищи и отдыха и окончание рабочего дня, устанавливается для работников и слушателей Центра с учетом профессиональной деятельности, утверждается директором Центра.

7.7. Для работников и слушателей Центра место для приема пищи определено в специальном помещении на цокольном этаже здания.
7.8. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска для всех Работников установлена 28 календарных дней.

Основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется Работникам в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами, нормативными правовыми актами:

директору, заместителю директора по учебной работе - основной удлиненный отпуск 56 календарных дней; 
педагогическому составу, осуществляющему учебную работу в рамках своих должностных обязанностей - основной удлиненный отпуск 56 календарных дней;
начальнику химико-радиометрической лаборатории и инженеру- дозиметристу - основной удлиненный отпуск 49 дней.
7.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения Совета работников Центра не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Центра и благоприятных условий для отдыха работников. 

7.10. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
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7.11. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

7.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
8. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного 
диспансерного обследования в медицинских организациях

8.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы. Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста работника и наличия у него статуса пенсионера (предпенсионера):
работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, а также работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста - два рабочих дня один раз в год;
работники, достигшие возраста сорока лет (кроме указанных выше) - один рабочий день один раз в год;

прочие работники - один рабочий день один раз в три года

8.2. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за 7 дней до прохождения диспансеризации непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности.

8.3. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из пожеланий Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом особенностей образовательного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую дату.

8.4. Факт согласования заявления подтверждается визой Работодателя на заявлении Работника.
8.5. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях когда лицам, не являющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено.

8.6. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, успевающий пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких обстоятельствах во второй день выйти на работу.
8.7. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, наравне с другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года для прохождения диспансеризации.

8.8. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для прохождения диспансеризации, закон не предусматривает.

8.9. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени.

8.10. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, прерывается (прекращает течь). При поступлении Работника к другому Работодателю указанный срок начинает течь заново.

8.11. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший установленный у Работодателя день выплаты заработной платы.

8.12. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 3 (трех) рабочих дней предоставить Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае не предоставления указанных документов дни отсутствия Работника на рабочем месте считаются прогулом.
9. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания

9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, многолетний добросовестный труд и за другие достижения в работе Работодателем применяются следующие виды поощрения работников:

1) объявление благодарности;

2) выдача премии;

3) награждение ценным подарком.
Поощрения объявляются в приказе Работодателя, доводятся до сведения всего коллектива Центра и заносятся в трудовую книжку работника.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к поощрению МЧС Республики Татарстан, награждению благодарственными письмами Президента, Государственного Совета и Кабинета Министров Республики Татарстан, государственным наградам Республики Татарстан и Российской Федерации.

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

9.3. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника в случаях:

неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории Центра или организации, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Центра.
9.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами и настоящими Правилами.

9.5. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности — не позднее двух лет со дня его совершения.

9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он совершен.

9.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

9.9. Дисциплинарное взыскание может быть снято Работодателем по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или представителей коллектива, если подвергнутый дисциплинарном взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный  работник. 
9.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

Выплаты стимулирующего характера работникам, имеющим дисциплинарные взыскания, не выплачиваются полностью или частично на основании решения Работодателя с учетом представления заместителя по учебной работе, начальников отделов и филиалов.
10. Оплата труда

10.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда.

10.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующей в Центре системой оплаты труда.

10.3. Выплата заработной платы производится два раза в месяц: до 25 числа - оплата труда за первую половину месяца и до 10 числа следующего за расчётным месяцем - окончательный расчет.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

10.4. При выплате заработной платы работнику при его обращении выдается расчетный листок на бумажном носителе, в котором указывается следующая информация:

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

10.5. Листы временной нетрудоспособности (больничные листы) оплачиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Работник в случае его временной нетрудоспособности по причине болезни обязан предоставить листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу по [image: image5.jpg]


 окончании временной нетрудоспособности.
10.6. Заработная плата работнику переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.

11. Служебная информация ограниченного распространения
11.1. Работники принимают на себя обязательства о неразглашении сведений, составляющих служебную информацию ограниченного распространения (несекретная информация, касающаяся деятельности органов власти и Центра, ограничения на распространение которой диктуются служебной необходимостью) предметом которой является:

сведения, касающиеся организационно-повседневной деятельности Центра (за исключением информации представленной по разрешению Руководителя);

сведения, касающиеся личной жизни работников (персональные данные, номера телефонов, сведения о начисленных заработной плате, премиях и т.д.); 
сведения, касающиеся характера, порядка и объема финансово-хозяйственной деятельности (о договорных отношениях, о суммах прибыли, о [image: image6.jpg]


приобретении материальных средств); 
сведения, касающиеся издаваемых в Центре приказов, распоряжений, указаний.

11.2. Запрещается вести телефонные переговоры в присутствии посторонних лиц, если это приведет к разглашению служебной информации ограниченного распространения.

11.3. Разрешается ознакомление со сведениями, составляющими служебную информацию ограниченного распространения лиц в части их касающейся.

Запрещается копирование всеми способами, вынос всех видов документов за пределы территории Центра (кроме служебной необходимости с разрешения Руководителя).

Невыполнение условий соблюдения защиты служебной информации ограниченного распространения влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.
12. Внутренний порядок в помещениях Центра
12.1. Ответственность и контроль поддержания внутреннего порядка, чистоты в помещениях Центра, работы систем водоснабжения, освещения и отопления, а также пожарную безопасность здания и прилегающей территории возлагается на помощника директора по АХЧ, в филиалах – на начальников соответствующих филиалов.
Ответственность за соблюдение порядка и чистоты в конкретных помещениях  возлагается на работников, назначенных приказом Руководителя Центра. 
12.2. В помещениях Центра запрещается:

курение в помещениях и на территории Центра (кроме специально отведенных мест); 
игра в азартные игры, употребление спиртных напитков, наркотических средств, в том числе на территории);

разговоры по сотовому телефону во время служебных совещаний и занятий;
громкие разговоры и шум во время занятий;

хождение в верхней одежде.
12.3. Материальная ответственность за сохранность имущества и оборудования учебных классов и помещений Центра возлагается на ответственных работников, назначаемых приказом директора Центра, в филиалах – на начальников соответствующих филиалов.

Приказом директора Центра назначаются также ответственные за противопожарное состояние отдельных помещений.

12.4. За материальный ущерб, причиненный Центру, нарушение Правил   внутреннего трудового распорядка и другие противоправные действия  виновные несут материальную, административную, дисциплинарную и уголовную  ответственность в соответствии с действующим законодательством и настоящими Правилами.

12.5. Находиться в помещениях Центра разрешается в рабочие дни согласно распорядку дня. По окончанию работы помещения и здания закрываются, опечатываются и сдаются под охрану в установленном порядке.

12.6. В выходные и праздничные дни, нерабочее время нахождение в помещениях и на территории Центра допускается только с разрешения директора Центра.

12.7. Ключи от помещений Центра должны находиться у дежурного вахтера.
13. Заключительные положения
13.1. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента утверждения их приказом директора Центра и действуют до введения новых Правил внутреннего трудового распорядка.

13.2. Ознакомление работников Центра с условиями Правил производится по [image: image7.jpg]


роспись при приеме на работу, а также в листе ознакомления с приказом.

Лист ознакомления

С Правилами внутреннего трудового распорядка государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального образования «Учебно-методический центр по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан», утвержденными приказом от _________________ № __________ ознакомлен(а):

	Ф. И. О.
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	1
	2
	3
	4
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