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Правила внутреннего трудового распорядка

1. обшие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - лока,,Iьный нормативный акт
ЧОУ ДПО УЦ (КАДРЫ> (ла_пее - I]eHTp), регламентирующрtй в соответствии с Труловым
кодексом Российской Федераuии и иными федеральными законаIvIи порядок приема и
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работник€lм меры поощрения и
взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовьIх отношений в
организации (далее - Работолатель).

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

1.3. ТруловаrI дисциплина - это не только строгое соблюдение правил вЕутреннего
трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе,
обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.
Труловая дисциплина обеспечивается созданием необходимьтх организационных и
экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным
отношением к труду, методами убежления, воспитания, а также поощрением за
лобросовестный труд. К нарушителям труловой дисцI{плины применяются меры
дисциплинарного воздействия.

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

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в административно-
управленческом аппарате (да_пее - АУП). Ознакомление работника при приеме на работу с
Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке.
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При закJIючении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое

свидетельство государствеIIного пенсионного стрш(ования оформляrотся Ауп
работодателя. Прием на рабоry без предъявления укЕrзанньж документов не доrryскается.
запрещается требовать при приеме на рабоry документы, предстulвление koTopblx не

предусмоТрено трУДовыМ зЕlконодаТельством. Прием на рабоry оформляется прика3ом

директора, изданным на основании зutкJIюченного трудового договора.- 
Содержание приказа должно соответствовать условиr{м трудового договора. Приказ

о приеме на рабоry объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дЕя
подписrlния трудового договора.

По требовttнию работника ему может бьrгь вьцшrа копия приказа.

Размер оплаты труда укzвывается в закJIючаемом с работником трудовом договоре.
2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном

порядке Еа друryю рабоry Работодатель обязшr:

1) ознакомить Работника с порученной работой, условиJIми труда' режимом ЦУда и

отдьDra, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

2) ознакомитъ Работника с соглЕtшеЕиями, настоящими Правилаtuи п инымИ

локальными нормативными актап{и, действующими в оргzlнизшIии и относящимися к
трудовым функциям Работника;

3) ознакомить Работника с перечнем сведений, составJIяющих коммерческую тайну

либо относящихся к иной конфиденциальной информации оргtlнизации, еСли ТtЖОВzuI

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

грtDкданской обороне.
2.4. На всех Работников, принятьD( по трудовому договору на основную рабоry,

проработавших в оргtlнизации свыше 5 дней, ведутся тфудовые книжки в порядке,

устiшовленном действующим законодатеJьством.
2.5. При зак-гпочении трудового договора в нем по соглашению сторон можЕт бьrгЬ

предусмотрено условие об испьпании работника в цеJID( проверки его соответствия

поручаемой работе.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытalнии означает, Tто РаботниК

принrrт на рабоry без испьrгаrrия.
В период испытания на Работника распространяются полохениrI трудового

законодаТельства и иньIХ нормативНьж правоВьD( Ектов, содержащих нормы трудового

пр{лва, коллективного договора, соглашений, лок{лльньD( IIормативнЬD( аКТОВ.

СроК испытаниЯ не можеТ превьптIаТь трех месяцев. При закгпочении трудового

договора Еа срок от двух до шести месяцев испытЕlние не может превьппать двух недель
(статья 70 Трулового кодекса Российской Федерации).

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основtlЕиям,

предусмотренным трудовым зtжоЕодательством. Работники имеют право расторгнуть
трудовой договор, заключенньй на неопределенный срок, предупредив об этом
РаботодатеJIя письменно за 2 недели, если иной срок предупреждения в отношении
отдельньIх категорий работников не устЕlновлен действующим зtlконодательстВом.

По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор моЖеТ

быть расторпryт и до истечения срока предупреждения об увольнении.
В сJryчЕulх, когда заrIвление Работника об увольнении по его инИЦИаТИВе (ПО

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им РабОты (ПРИ

зачислеЕии в образовательное учреждение, выходе на пенсию и в других слryчаях), а также

в сJryчzшх устzlновленного нарушения Работодателем зtконов и иньIх нормативньIХ

правовьгх tжтов, содержаIцих нормы трудового права, условий коJIлективного договоРа,
соглашения илп трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой догоВоР В

срок, указанный в зЕuIвлении Работника.

.Що истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое
время отозвать свое зi}явлеЕие. Увольнение в этом сJryчае не производится, если на его
место не пригляпIен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с

Трудовьпл кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может
быть отказано в зilключении трудового договора.



По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право
прекратить работу, а Работодатель обязан вьцать Работнику трудовую книжку, другие
документы, связанные с работой, по письменному зЕUIвлению работника и произвести с ним
окончательный расчет.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был
расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора
продолжается.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем
работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до
увольнения.

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

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

Щнем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного
оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.

3. Осповные права и обязанности работников

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

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

стандартаN,Iи оргЕlIIизации и безопасности труда;
4) своевременкую и в полном объеме вьшлату заработной платы в соответствии со

своеЙ квапификациеЙ, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
5) отдьпr, обеспе.паваемьй устttновлеЕием нормапьной продопrrсательности рабочего

времени, сокращенного рабочего времени NIя отдельньD( профессий и категорий
работников, предостЕlвлепием еженедельIIьD( вьD(одньпr днеЙ, нерабо.плх прtr}дIичных дrей,
оплачиваемьD( ежегодньD( отгryсков;

6) полгуlо достоверную информацию об условиях труда и требованЕrrх охр.lны труда
на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей
квашrфикшдии в порядке, устtlновлеЕном трудовь,п.r законодательством и локальными
нормативными актtлIuи Работодателя;

8) заIщ{ту своих трудовьD( пр8в, свобод п закоЕньD( интересов всеми не
зtшрещенными законом способап,lи, в т.ч. Еа ршрешение индивидуtшьньD( и коJIлективньD(
трудовьD( споров, вкIIючая прЕlво на забастовку, в порядке, установленном трудовым
законодатеJIьством;

9) возмещение вредц приtIиненного в связи с исполнением трудовьD( обязанностей,
и компенсtщию морального вреда в порядке, устЕrновленном трудовым законодательством;

10) обязатеrьпое социаJIьIIое стр{tхование в сJryчшгх, предусмотренfiьIх
федера.тьными зaконаI\,f и.

3.2. Работники обязаrrы:
l) соблподать прtlвила внутреннего трудового распоряJка и иные локапьные

нормативные tlкты, приЕятые Работодателем в установленном порядке;
2) работать добросовестно, соб.гподать дисциIшину труда - основу порядка в

организации, своевременно и точно исполнять распоряжения РаботодатеJIя, использовать
все рабочее время дJIя производ,Iтельного труда, воздерживаться от деЙствиЙ, мешшощих
другим работникам вьшолЕять свои трудовые обязаrrности;

3) вьшолнять установленные нормы труда, повышать производительность труда;
4) улrу.шпать качество работы и оказываемьD( усJryг, собшодать , дисциплиЕу;



5) собJподать требования по охране труда, гигиене труда противопожарноЙ
безопасности и граждaнской обороне, предусмотренные соответствующими прalвилами и
инструкциями;

6) принимать меры к немедленному устранению приIмн и условиЙ, препятствующих
или затрудrяюIщ{х нормirльное вьшолнение работы (простоя, аварии), и немедленно
сообщать о сJryчившемся РаботодатеJIю;

7) незаtvrедлительно сообщать непосредственному руководитеJIю или другим
представитеJIям РаботодатеJIя о возникновении ситупции, предстtlвJulющеЙ угрозУ жизни и
здоровью людей, сохрЕlнности имущества РаботодатеJuI;

8) содержать свое рабочее место в порядке, чистоте и испрtлвном состоянии,
соблюдать чистоту в здании и на территории организации, а также . собlподать

установленньй порядок хранеЕия материальньD( ценностей и документов;
9) обеспечивать сохранность вверенного имущества;
10)не рaвглапIать сведеная, составJIяющие коммерческую таЙнУ И

конфиденциЕlльную информацию о деятельности Работодателя, перечень которой

устtlнЕlвливается прикд}ом по оргчlнизации ;

11) вести себя корректно, достойно, не догryская откJIонениЙ от признarнньD( норм

делового общения, приЕятьD( Работодателем;
1 2) повьтlттать уровень квалификации;
13) соб.гподать запрет на курение в здtlнии, распитие ,rлкогольньD( напижов на

рабочем месте, а также употребление пищи на рабочем месте вне специalльно

оборулованноЙ для этих целей комнаты.

4. Основные права и обязанностrr Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
l) зак.шочать, измеЕять и расторгать трудовые договоры с работникilми в порядке и

Еа условиrIх, которые устtlновлены трудовым зtlконодательством;
2) поощрять работников за добросовестньй эффективньй труд]
3) требовать от работников испоJIнения ими трудовьпi обязанностей и бережного

отношения к имуществу организации и других работников, собJподеЕия Правил
внутреннего трудового распорядка;

4) привлекать работников к дисциплинарной и материtшьной ответственности в

поряДКе, УСТalНоВлеННОМ ТРУДОВЫI\,r ЗаКОНОДаТеЛЬСТВОМ;

5) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.
4.2. Работодатель обязшr:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые tlкты,

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты;
2) предоставJIять работникам рабоry, обусловленЕую трудовьш договором;
3) обеспечивать работникап{ равIryю оплату за труд равной ценности;
4) знакомить работников под роспись с принимаемыми локzlльными нормативными

zктЕlп,{и, непосредственно связtlнным и и их трудовой деятельностью ;

5) обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределЕrх установленньIх
нормативов воздействиrI вредньD( факторов;

6) обеспечивать прttвильное примеЕеIIие действующих условий оплаты; Вьшла!IИВаТЬ

в полном рtц}мере причитtlюш{уюся работникаtr,t заработную плату в соответствии с

трудовым законодательством: заработную плату выплачивать два раза в месяц - 25 числа за
первую половину месяца и 10числа месяца, следующего за отработанным месяцем за
вторую половину;

7) обеспечивать усповия для соблюдения трудовой дисципJIины, постояЕно
осуществJIяя управлеЕческие функции, напрaвленные на ее укрепление, устранение потерь

рабочего времени, рациональное использование трудовьD( ресурсов, формирование
стабильньпс трудовьD( коJшективов; применять меры воздействия к нарушитеJIям трудовой

дисциплины;



8) собшодать правила охраны труда; уJryчшать условия труда, обеспечивать
надлежаrцее техническое оборулование всех рабочих мест и создавать на них условия
работы;

9) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизм4
профессионапьньD( заболеваний работников в сJryчаJIх, предусмотенньIх
законодательством;

10) контролировать знание и собrподение работникап{и всех требований инструкций
по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной
безопасности и грtDкданской обороне;

1 l ) обеспечивать защиту персонirльньD( дtlнньD( работника.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В соответствии с Труловым кодексом Российской Федерации для работников
I]eHTpa устЕlновлена пятидневн.ц рабочая недеJIя продолжительностью 40 часов с двумя
вьD(одными днями.

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

Продолжительность рабочего дЕя, непосредственно предшествующих нерабочему
праздничному дню, уменьшается на один час.

5.2. Работа не производится в праздничные дlи, устtlновлеIIные трудовым
законодательством.

При совпадении вьrходного п првдrичного дней п9репос вьIходного дня
осуществJIяется в соответствии с трудовым законодательством.

5.3. Ежегодньй основной оплачиваемьй отпуск предоставJIяется работникаlr,t
продолжительностью 28 капендарIIьD( дней. По соглаIцению между Работником и
Работодателем ежегодньй оплачиваемьй отrryск может делиться на части. При этом
продолжительность хотя бы одной из частей отrryска должна быть не менее 14 календарньпс
дней.

5.4. ОчередIIость и порядок предоставления ежегодньD( оплачиваемьD( отгryсков
устанавливаются Работодателем с учетом цеобходимости обеспечения нормального хода
работы оргtlнизации и благоприятньD( условий для отдьD(а работников.

5.5. По семейньш обстоятельствatп.l и другим увtDкительным причинам Работнику по
его письменному заявлению может бьrть предоставлен оттryск без сохранения заработной
платы, продоjDкитеJьность которого опредеJIяется по соглатпению сторон между
работнIжом и Работодателем.

б. ПоощреЕпя з& успехп в работе

6.1. За добросовестное выпоJIIIение трудовьD( обязшrностей, уrrучшение качества
резуJIьтатов выпоJIкеlшя работ, продолжительную и безупрещrую рабоry, новаторство в
труде и за другие достиlкения в работе применяются следующие поощрения:

объявление благодарности ;

вьцача премии;
ншрФкдение ценным подарком.

Поошрения объяв.тrлотся приказом, доводятся до сведения всего коJIпектива и заносятся
в трудовую книжку работника.

7. ОтветсгвеЕЕость работппков за совершение дпсциплппарных проступков

7.1. Работники несут ответственность за совершеЕие дисциплинарного проступкq
т.е. неисполIIеЕие или ненадлgц8rцоо исполнение по вине рботника возпоженньD( на него
трудовь,D( обязаtrностей.

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



за}rечание;
выговор;

увопьнение по соответствующим осЕовчlниям.
При наложении дисциплиЕарного взыскЕlния должны утIитываться тяЖеСть

совершенного проступка и обстоятельства, при KoTopbD( он бы.п совершен. .Що применения

дисциплиЕарного взыск{lниJI Работодатель должен затребовать от Работника писЬмеЕнОе

объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указЕtнное объяснение Работником не

предостtlвлено, то состzlвJIяется соответствующий акт.
Не предоставление Работником объяснения не явJlяется препятствием для

примеЕения дIсципJIинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскtlние применяется не позднее одЕого месяца со днrl
обнаруженпя проступка, не считм времени болезни Работника, пребывания в отпУске.

ДисциплпrЕарное взыскание не может бьrгь применено поздIее б месяцев со дня
совершения проступк4 а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудrторской проверки - позднее 2 пет со д{rI его соВершения. В
укд}Еlнные сроки не вкJIючается время производства по уголовному деJIу.

7.3. Дисциплинарные взыскtlния оформJIяются прикд}ом д{ректора Щентра по
предстЕtвлению непосредственного руководителя работника иJIи иньD( должностньD( лиц
организации.

К прикЕву должны бьrгь приложены объяснения работника, акты, спр{lвки,

подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника. За кажДое

нарушение трудовой дисциплины может бьrть применено ToJbKo одЕо д{сциплинарное
взыскаЕие.

'1.4. ,Щисцип.тпlнарное взыскание может бьrгь обжаловано работником в

государственную инспекцию труда пли оргtlны по рассмотрению иЕдивидуальньD(
трудовьD( споров.

Если в течение года со дЕя примеЕения дисциплинарного взыскания Работник не

булет подвергнут новому дисципJIинарному взысканию, то он сtмтается не имеющим

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

о сЕятии дисциплинарного взыскания, не ожидЕUI истечения года, если рабОтник не

догryстил нового нарушениrI трудовой дисципJIины и прптом проявил себя КаК

добросовестньй член трудового коллектива.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

8. Заключительные положения

8.1. Вопросы, неуреryлированные Правилами внутреннего трудового распорядка,
раlрешаются в порядке, устilновленном Труловьпл кодексом РФ и другими нормативно-
правовыми актаil,lи трудового зtlконодательства.

8.2. В сJryчае изменения положений действующего законодательства РФ и
противореIIиJI прtlвил, стороны руководствуются положениями деЙствУющего
зalконодательства РФ.


