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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений внутри 

Общества с ограниченной ответственностью ДПО «Учебный центр технологий и 

Профессий» (далее по тексту – Учебный центр). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) имеют целью 

способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего 

времени, достижению высокого качества работ, повышению производительности труда. 

1.3. Работодатель решает вопросы, связанные с применением Правил, в пределах 

предоставленных ему прав в соответствии с Уставом Учебного центра. 

1.4. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Учебного центра. 

1.5. Выборный орган первичной профсоюзной организации отсутствует. 

1.6. Правила доводятся до сведения каждого работника Учебного центра. 

1.7. Условия труда работников Учебного центра, не урегулированные или не 

полностью урегулированные трудовым договором, настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами Учебного центра определяются трудовым 

законодательством РФ. 

1.8. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников и 

работодателя. 

 

2. ОФОРМЛЕНИЕ ПРИЕМА НА РАБОТУ 

 

1.1. При приеме на работу в Учебный центр между работодателем и работником 

заключается трудовой договор, в соответствии с которым работодатель обязуется 

предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить 

безопасные условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, соглашениями, локальными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать 

работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в Учебном центре Правила 

внутреннего трудового распорядка и иные локальные правовые акты. 

1.2. Трудовой договор составляется с учетом III Раздела Трудового кодекса РФ. 

1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику под роспись, другой хранится у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3 (трех) рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе. 

Если работник не приступил к работе в установленный срок, то трудовой договор 

аннулируется. 

1.4. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) директора Учебного 

центра, изданным на основании заключенного Трудового договора. 



Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня, когда работник фактически приступил к работе. 

1.5. До заключения трудового договора с работником работодатель обязан: 

 ознакомить работника с порученной работой, должностной инструкцией, 

условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности; 

 ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными 

локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

 провести инструктажи по охране труда, пожарной безопасности, санитарии и 

гигиене труда и др.; 

 ознакомить работника с правилами использования конфиденциальной 

(служебной) информации (положением о служебной (коммерческой тайне)); 

 предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

служебную (коммерческую) тайну Учебного центра, и об ответственности за их разглашение 

или передачу другим лицам. 

1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано 

предъявить работодателю следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, и (или) сведения о 

трудовой деятельности; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, в случае 

устройства на работу впервые, оформляется работодателем; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

Прием на работу без предъявления указанных документов не производится. 

1.7. С работниками, занимающими должности или выполняющими работы, 

непосредственно связанные с закупом, хранением, продажей, перевозкой или применением в 

процессе работы переданных ценностей, заключается договор о полной индивидуальной, а в 

соответствующих случаях коллективной материальной ответственности. 

1.8. На всех работников, проработавших в Учебном центре свыше 5 (пяти) дней, 

ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

1.9. При заключении трудового договора работнику может быть установлено 

испытание в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании указывается в трудовом договоре и приказе (распоряжении) о 

приеме на работу. 

При неудовлетворительном результате испытания Работник освобождается от работы 

приказом работодателя без учёта мнения соответствующего профсоюзного органа и без 

выплаты выходного пособия. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что работа не является 



подходящей для него, он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив работодателя в письменной форме за 3 (три) дня. 

1.10. Изменение сторонами условий трудовых отношений в рамках трудового 

договора допускается только при взаимном согласии сторон. Изменение условий трудового 

договора оформляется дополнительным соглашением, являющимся неотъемлемой частью 

трудового договора. 

1.11. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 3 (трех) 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, 

связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую 

работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о 

заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). 

Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляться работнику безвозмездно. 

1.12. Личное дело работника Учебного центра является документом персональных 

данных и знакомиться с ним, кроме самого работника, имеют право лишь представители 

Учебного центра и лица, указанные в Положении о защите персональных данных 

работников Учебного центра. 

 

3. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

1.13. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

Общими основаниями для прекращения трудового договора являются: 

 основания, предусмотренные ст. 77 ТК РФ; 

 инициатива работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

 нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ); 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Во всех случаях днем увольнения работника (прекращения трудового договора) 

является последний день работы работника. В этот день работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет. Записи об 

основаниях, причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона. 

1.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом работодателя письменно не позднее, чем за две недели, если иной срок 

не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

1.15. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор на основании 

представления работником подложных документов или заведомо ложных сведений при 

заключении трудового договора. 

1.16. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 



Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по истечении этого периода (сезона). 

1.17. При принятии решения о сокращении численности или штата работников и 

возможном расторжении трудовых договоров с работниками по сокращению численности 

или штата работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом работнику не 

позднее, чем за 2 (два) месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. 

1.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением), с 

которым работник должен быть ознакомлен под роспись. 

1.19. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой 

книжки на руки, работодатель направляет работнику письменное уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 

Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКОВ 
 

4.1. Работники имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы не ниже 

установленного законом минимального размера в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполняемой 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 охраны 

труда на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 объединение в профессиональный союз; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов не запрещенными 

законом способами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2. Работники обязаны: 

 добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовом договоре, 

должностной инструкции и локальных нормативных актах Учебного центра, соблюдать 

дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, 



использовать рабочее время для производительного труда, не мешать другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

 соблюдать требования по охране труда, в т.ч. стандарты безопасности труда, 

требования пожарной безопасности, санитарии и гигиены труда, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

 содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, 

чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в помещениях Учебного центра; 

соблюдать установленные Правила и условия хранения и пользования материальными 

ценностями и служебными документами; 

 своевременно и тщательно выполнять распоряжения работодателя, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

 улучшать качество работы и оказываемых услуг; 

 принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 

или затрудняющих нормальное выполнение работы и немедленно сообщать о них 

работодателю; 

 бережно относиться к персональным компьютерам, оборудованию и другим 

предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать 

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, определенных специальными документами Учебного центра как 

служебная (коммерческая) тайна, распространение которой может нанести вред Учебному 

центру или его работникам; 

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учебного центра; 

 не совершать действия, повлекшие за собой причинение ущерба Учебному 

центру, его имуществу и финансам; 

 сознательно не вводить в заблуждение работодателя ложной информацией, 

относящейся к трудовой деятельности и обстоятельствам, способным повлиять на нее; 

 сообщать работодателю обо всех нарушениях законодательства; 

 незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией. 

4.3. Работникам запрещаются следующие действия: 

 выражения расового или религиозного презрения, дискриминация и запугивание 

по признакам расы, цвета кожи, религии, пола, возраста, инвалидности, стажа или любым 

другим признакам, не имеющим отношения к деловым интересам Учебного центра; 

 действия, комментарии или любое поведение (замечания, шутки и т. п.) на 

рабочем месте, которые могут привести к запугиванию работников и/или вызывать 

отрицательный эмоциональный фон у сотрудников, создать агрессивную обстановку; 

 угрозы, грубость и насилие; 

 выступления, заявления от имени Учебного центра без разрешения работодателя 

или соответствующих полномочий;  

 пользование информацией, полученной из баз данных или иных источников, 

принадлежащих Учебному центру, в личных интересах;  

 занятие посторонними делами или личным бизнесом в помещениях Учебного 

центра; 



 использование оборудования, расходных материалов, ресурсов или служебной и 

коммерческой информации Учебного центра в личных целях и для выполнения посторонней 

работы любого вида; 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки; 

 появление на территории Учебного центра и на рабочем месте в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, в том числе после приема 

наркотических и/или токсических веществ, даже если они принимались по предписанию 

врача; 

 иные действия (бездействия), противоречащие Правилам внутреннего трудового 

распорядка, трудовому договору, должностной инструкции и иным нормативным актам, 

регламентирующим требования к исполнению трудовых обязанностей; 

 уносить с места работы имущество, предметы и материалы, принадлежащие 

Учебному центру, без получения на то соответствующего разрешения; 

 курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

санитарии установлен такой запрет (курение на территории Учебного центра разрешено 

только в специально отведённых для этой цели местах); 

 оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, 

предназначенных для их хранения. 

4.4. Ответственность работников: 

 работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у 

работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

 управлять Учебным центром и персоналом, принимать решения в пределах 

предоставленных полномочий; 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд и успехи в работе; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учебного центра, соблюдения настоящих Правил; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

настоящими Правилами. 

 принимать локальные нормативные акты; 

 определять, изменять и уточнять трудовые обязанности работников исходя из 

интересов Учебного центра с учетом положений заключенных трудовых договоров и 

трудового законодательства; 

 издавать распоряжения и давать указания, а также требовать их неукоснительного 

исполнения сотрудниками; 

 контролировать соблюдение работниками трудовой дисциплины и выполнения 

условий настоящих Правил, применять соответствующие меры воздействия к работникам, 

их нарушающим; 



 проводить служебные, дисциплинарные расследования и применять к работникам 

меры материальной и дисциплинарной ответственности; 

 осуществлять другие права, не противоречащие действующему трудовому 

законодательству. 

5.2. Работодатель обязан: 

 осуществлять руководство деятельностью Учебного центра в соответствии с 

Уставом Учебного центра и действующим законодательством Российской Федерации;   

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и 

трудовых договоров; 

 предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, соответствующие государственным 

нормативам и требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, документацией и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной квалификации; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные настоящими Правилами; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

 создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новых 

достижений в области образования; 

 осуществлять мероприятия по повышению эффективности и улучшения качества 

работы; 

 ознакомить работника с должностной инструкцией, с порученной работой, 

разъяснить его права и обязанности, ознакомить с Правилами внутреннего трудового 

распорядка, проинструктировать по охране труда, пожарной безопасности, санитарии и 

гигиене труда и с другими правилами; 

 постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований по 

охране труда, пожарной безопасности, санитарии и гигиене труда;  

 обеспечить подготовку и повышение квалификации работников, создавать 

необходимые условия для совмещения работы с обучением; 

 предоставлять все льготы и гарантии в соответствии с Трудовым кодексом РФ; 



 совершенствовать формы оплаты труда с внедрением методов учета в 

зависимости от личного вклада каждого работника; 

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины в соответствии с требованиями 

нормативных актов РФ; 

 соблюдать иные требования, предусмотренные ст. 22 и 219 ТК РФ и иными 

нормативными актами. 

5.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника 

(ст. 76 ТК РФ): 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключение противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

 при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. 

 Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

 В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошёл обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за всё 

время отстранения от работы как за простой. 

5.4. Ответственность работодателя. 

Работодатель несет материальную ответственность за ущерб, причиненный работнику 

в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.  

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в 

срок сумм. 

 

6. РЕЖИМ РАБОТЫ, ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 



6.1. В Учебном центре применяется следующий режим рабочего времени:  

нормальная продолжительность рабочего времени: рабочая неделя – пятидневная с 

двумя выходными днями, полный рабочий день. 

6.2. Для работников Учебного центра устанавливаются следующие режимы рабочего 

времени: 

Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными 

днями: суббота и воскресенье. 

Начало работы   8.00 часов 

Перерыв    1 час: с 12.00 до 13.00 часов 

Окончание работы   17.00 часов 

6.3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, для 

отдельных категорий работников могут устанавливаться иные режимы рабочего времени. 

Иные режимы работы устанавливаются приказом директора Учебного центра путем 

внесения индивидуального графика в трудовой договор работника, в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

6.4. Работодатель обязан организовать учет и контроль за явкой на работу и ухода с 

работы. 

6.5. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни допускаются в 

случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. За 

сверхурочную работу и работу в выходные и праздничные дни работникам предоставляются 

компенсации в соответствии со статьями 152 и 153 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

6.6. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации нерабочими 

праздничными днями являются: 

 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

6.7. В случае изменения федеральным законодательством перечня нерабочих 

праздничных дней, нерабочие праздничные дни будут определяться в соответствии с 

внесенными изменениями. 

6.8. Работа, выполняемая работниками Учебного центра, может выполняться ими в 

том числе дистанционно, в порядке и на условиях, предусмотренных трудовым договором с 

работником. 

 

7. ОТПУСК 

 

7.1. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

7.2. Право на ежегодный отпуск у работника Учебного центра возникает через 6 

месяцев после даты возникновения трудовых правоотношений, а по соглашению сторон и до 

истечения этого срока. 

7.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

графиком отпусков, утверждаемым директором Учебного центра, не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

7.4. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 (три) дня до его начала. 



7.5. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Учебного центра, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на другой период или на следующий 

год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется (часть 3 статьи 124 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

7.6. Работник Учебного центра может быть отозван из очередного отпуска, если это 

обусловлено особыми обстоятельствами. Решение об этом может быть принято директором 

Учебного центра. Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного 

согласия и оформляется приказом. 

7.7. В связи с личными и семейными обстоятельствами работнику Учебного центра, 

по его просьбе, может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы в порядке 

и на условиях в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

7.8. 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. 

 

8. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА, СОЦИАЛЬНОЕ СТРАХОВАНИЕ  

И КОМПЕНСАЦИИ 
 

8.1. Труд работников Учебного центра оплачивается повременно. Формы и системы 

оплаты труда, устанавливаются Учебным центром в соответствии с действующим 

законодательством и Положением об оплате труда. 

8.2. Заработная плата каждого работника определяется конечными результатами 

работы и максимальным размером не ограничивается. 

8.3. В дополнение к принятым системам оплаты труда Учебный центр может 

устанавливать дополнительные формы материального поощрения и премирования, 

вознаграждения по итогам работы за отдельные периоды или по отдельным проектам. 

8.4. Оклады работников, в том числе размер тарифной ставки устанавливаются 

Трудовым договором в соответствии с занимаемой должностью согласно штатному 

расписанию. 

8.5. Работодатель вправе ввести новые или изменить существующие условия оплаты 

труда, при этом она обязана известить об этом работников не позднее чем за 2 месяца. 

8.6. Работники учреждения обеспечиваются пособиями и льготами по 

обязательному социальному страхованию. 

8.7. Работник имеет право на возмещение и получение иных компенсаций в связи со 

служебными командировками, переводом, приемом или направлением на работу в другую 

местность. 

8.8. Выплата заработной платы производится 2 раза в месяц, согласно требованиям 

статьи 136 ТК РФ:  

Аванс в размере 40% от оклада – 15-ое число расчетного месяца 

Окончательный расчет за отработанный месяц – 28-ое число месяца, следующего за 

расчетным. 

 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

9.1. За достижение конкретных трудовых успехов, повышение производительности 

труда, улучшение качества выполняемых работ, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде и за другие достижения в работе Работодатель может применять 

следующие поощрения: 

 объявлять благодарность; 

 выдавать премии; 



 награждать ценным подарком. 

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения 

обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда. 

9.2. К работнику, имеющему не снятое дисциплинарное взыскание, меры поощрения 

не применяются. 

9.3. Выплата премий и иные меры материального стимулирования работников 

применяются Работодателем с учетом результатов финансово-хозяйственной деятельности 

Учебного центра за соответствующий период времени и его текущего экономического 

положения. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение 

иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

10.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

10.3. Увольнение может быть применено за: 

 неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

 появление на работе (на своем рабочем месте, на территории Учебного центра, 

где по поручению работодателя он должен выполнять свои трудовые функции) в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

 установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай, авария) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

 совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя; 

 принятие необоснованного решения директором Учебного центра, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности 

имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

 по иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

Прогулом следует также считать: самовольное, без разрешения работодателя убытие 

работника в очередной отпуск; самовольное использование дополнительных дней отдыха; 

самовольное оставление работы до истечения действия трудового договора. 

10.4. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется 



соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не может служить 

препятствием для применения взыскания. 

10.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.6. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника. При этом работодателем могут быть применены меры дисциплинарного 

взыскания и воздействия. 

10.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием причин его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение 3 

(трех) рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется 

соответствующий акт. 

10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

Работодатель по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может 

снять дисциплинарное взыскание, не ожидая истечения года, если работник не допустил 

нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя, как добросовестный работник. 

10.9. К нарушениям трудовой дисциплины относятся: 

 отсутствие на работе без уважительных причин; 

 появление на территории Учебного центра и/или на рабочем месте, либо на 

территории организации-работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения, в том числе употребление алкогольных и иных 

спиртосодержащих напитков, наркотических или токсических веществ в рабочее время; 

 непринятие мер должностным лицом к отстранению от работы работника, 

находящегося в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

 отказ или уклонение от медицинского освидетельствования работника, для 

которого оно обязательно; 

 невыполнение или ненадлежащее выполнение трудовых обязанностей; 

 неисполнение либо ненадлежащее исполнение приказов и распоряжений 

директора Учебного центра; 

 использование в рабочее время оборудования, материальных ценностей, 

документов Учебного центра в личных целях; 

 невыполнение или нарушение правил охраны труда, а также отказ работника от 

прохождения специального обучения и сдачи экзаменов по охране труда и безопасности 

труда; 

 сознательное повреждение материальных ценностей; 

 нанесение умышленного имущественного ущерба; 

 курение вне специально отведенных мест; 

 опоздание на работу или преждевременный уход с работы, нарушение режима 

рабочего времени; 

 нарушение локальных нормативных актов, действующих в Учебном центре. 
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