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I. обцие положения

1.1. Настоящие Правила вн)дреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются
локальным нормативным актом учебного центра общества с ограпиченной ответствеЕностью
<щтд и См>> (далее Учреждение), определяющим внутренний трудовой распорядок и имеющим
целью способствовать соблюдению трудовой дисциплины, четкой организации 1руда, рациональномуиспользованию рабочего времени, достижению высокого качества работ, повышению
производительности и эффективности труда, а также воспитанию у работнико" oTBercTBeHnocr" за
результаты работы,

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Констиryцией РФ, Трудовым кодексом РФ
(далее - тк рФ), федеральными законами РФ и иными нормативIIыми правовыми актами РФ и
субъектов РФ, регламентир},ющими нормы трудового права.

1.3. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками Учреждения.
1.4. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решйтся р)ловодством, к

которому относится директор.
J,.5. С настоящИми Правилами Учреждение обязано ознакомить кtDкдого работника llод роспись,

при оформлении на рабоry.

IL Основные понятия и определения

2.1. Учрежление - самостоятельно хозяйствlтощий субъект, сторона rфудового договора,
выступающая в качестве работодателя. От лица Учреждения действует директор йr" дру.о" лицо на
основании доверенности

2.2. Работник * физическое лицо, сторона трудового договора, обязуощаяся лично выполнять
определенную этим договором трудовlто функцию и соблюдать настоящие Правила.

2.З. !иректор - лицо являющееся руководителем Учреждения по rIредительныМ Документам"
2.4. Непосредственный руководитель - лицо, уполномоченное на основании штатного расписания,организационной структуры Учреждения, давать указания, разъяснения работнику и контролировать

его деятельность.

III. Порядок приема на рабоry

з.1. Прием на рабоry производится на основании трудового договора или грая(данско-правового
договора, заключаемого в письменной форме на русском языке по одному экземпляру для кахс,дой из
сторон.

3.2. !оговор может быть заключен, как на определенный срок (срочный трудовой договор), так ибез определения срока действия (на неопределенный срок). Условия лоiовора предварительно
согласовываютсЯ сторонами. В экземпляре Учреждения Работник письменно указывает о том, что свой
экземпляр им пол)лен лично на руки.

3.3. Порядок оформления на работу и прохождения испытательного срока:

qbз



3.3,1. ПРи пРиеме на рабmу для оформления личного дела работник обязан предъявить документы
лорядке, установленном ТК РФ;

З.3.2. ПРИ ЗакJlЮчении трудового договора впервые трудовая книжка оформляlотся Учрежцением.
В слlчае отсутствия у лица, поступающего на рабоry, труловой книжки в связи с ее угратой,
повре)Iцением или по иной причине, Учрея<дение по письменному заявлению этого лица (с указанием
причины отс)лствия трудовой книжки) оформляет HoByro трудовую книжку;

3.3.3. приказ о приеме на рабоry объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня
факгического начала работы. По требованию работника Учреlццение обязано выдать надлежаще
заверенн)ло копию приказа о приеме на рабоry;

3.3.4. ДОЛКНОСТНаЯ ИНСтРукция составляется в 2 (дв)х) экземплярах, по одному экземпляру для
кащдой из сторон. В экземIUIяре Учреждения работник письменно укilзывает о том, что свой экземпляр
им получен лично на руки;

3.3.5. при приеме на работу или переводе на другуо рабоry в Учреждении (до подписания
ТРУДОВОГО ДОГОВОРа), работник знакомится под подпись с локальными нормативными актами.
обязанность по ознакомлению работников с данными документами возлагается на доJDкностное лицо, к
компетенции которого относится данная работа;

3.3.6" на всех работников, проработавших свыше 5 (пяти) рабочих дней, вед/тся трудовые книжки
в порядке, установленном ТК РФ;

3.3.7. при приеме на рабоry по соглашению сторон администрачией может быть установлен
испытательный срок с момента фактического выхода работника на рабоry с целью проверки
соответствия работника поручаемой ему работе в порядке, установленном ТК РФ;

3.3.8, при неудовлетворительном результате прохождения испьlтательного срока р)жоводство
имеет право до его истечения расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив €го в
письменной форме не позднее, чем за 3 (три) дня до даты увольнения в письменной форме с указанием
причин, посл}живших основанием для признания работника не выдержавшим испытательный срок (ст.
71 ткрФ).

fV. Изменение условий трудового договора

4.1. Изменение определенных сторонами условий трулового договора, в том числе перевод на
другуто работу, Допускается только по соглашению сторон трудового договора, за искпючением случаев,
предусмоценных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового
договора оформляется дополнительным соглашением, являющимся неотьемлемой частью трудового
договора.

4.2. {ополнитеЛьное соглашение оформляется в письменной форме в 2 (двлх) экземплярах на
русском языке по одному экземпляру для кa)I(дой из сторон.

V. Порядок прекращения трудового договора

5.1. Прекращение трудового договора допускается по основаниям и в соответствии с нормами
действlrощего ТК РФ.

5.2. Работник имеет право:
5.2.1, расторгнугь трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом

в письменном виде за 2 (две) недели;
5,2.2. по соглашению между работником и Учреждеяием трудовой договор может быть

расторгн}"I и до истечения дв),хнедельного срока;
5.2.3, до истечения срока предупреждения об увольнении в любое время отозвать свое змвление.

Увольнение в этом сл)лае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой
работник, которому не моЖет быть отказанО в закJIючение трулового договора;
_ 5.2.4. по истечениИ срока предупреждения об увольнении прекратить работу, а Учрехqдение

обязано вьlдать трудов},ю книжку и провести окончательный расчет.
5.З. Срочный трудовой договор прекрацается по истечению срока действия. Работник должен

быть предlтlреяrден в письменной форме не менее чем за 3 (три) каJIендарных дня до увольнения, за
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, закJIюченного на
время исполнения обязанностей отс)лствующего работника.

5.4, Увольнение по инициативе работника оформляется прика:}ом по Учреждению, на основании
личного заявления работника с визой руководителя.

5.5. ТрудовоЙ договор, заключенныЙ на неопределенНый срок, а также срочный трудовой договор
до истечения срока его действия мог5rг быть расторгн)лы Учреяцением в порядке, установленном ТК
рФ.



5.7..Щнем прекращения трудового договора считается последний день работы, за искJIючением
случаев, когда работниК фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ, сохранялось место
работы. Если последний день срока действия трудового договора приходится на нераЬочий день, то
днем оконч:lниЯ СРОКа деЙствиЯ трудовогО договора считается ближайший следующий за ним рабочий
день.

5.8. В последний день работы, увольняющийся работник, передает должностному лицу
учреяцения, ответственному за кадровое делопроизводство, подписанный обходной лист, пол)лает
трудов},IО книжку, окончательныЙ расчет И справку С указанием размера его заработной платы за
последние 2 (два) календарных года (2_НДФЛ).

5.6. Прекращение трудового договора оформляется прик:вом Учреждения. Запись о причине
вольнения в трудовую книжку вносится в точноМ соответствии с формулировкой действутощего ТК РФ

и со ссылкой на соответствуощую статью.

VI. Основные обязанности работников

работники обязаны:
6.1. Щобросовестно исполнять свои трудовые обязанности в соответствии с действующим

законодательством, трудовым договором и должностной инстрtукцией,
6.2. Качественно и в срок исполнять приказы, распоряжения и пор)ления руководства Учреждения

и своего непосредственного руководителя
_. 6,З. ПостоЯнно поддержиВать и повышаТь )ровенЬ своей квалификации, необходимый для

эффективного исполнения своих трудовых обязанностей.
6.4. ЭффективнО использоватЬ персонilльные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование

Учреждения, экономнО и рационаJIьнО расходоватЬ материалЫ и энергию, другие матери:шьные
ресурсы.

6.5. Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, противопожарной безопасности и
техникл безопасности на рабочем месте, нормы про"зuод"rвенrrой санитарии и."arЬ"u, ,рудч.

б.6. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации в РФ или
за рубежом сведений, пол)ленных в силу служебного положения, распространение которых может
нанести вред Учреждению или его работникам.

6.7. Сознательно не вводить в заблуждение руководство и своего непосредственного руководителяложной информацией, относящейся к трудовой деятельности и обстоятельствам, способным повлиять на
нее.

б.8. Соблюдать Констицщию РФ, федера.llьные законы и иные нормативные правовые акты РФ и
субъектов РФ, регламентируrощие деятельность Учрея(дения.

6.11, Незамедлительно сообщать руководству и своему непосредственному руководителю о
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей. сохранности имущества
Учреяtдения .

6.12. Хранить на своем рабочем месте экземIшяр должностной инструкции, полученный на руки.6.13, Соблюдать трудовую дисциплину:
6.13.1. приходиТь на рабочее место для проведения 1чебных занятий не позднее, чем за 15 минlrг

до начiUIа;

б.lЗ.2, соблюдать пропускной режим, установленный в Учреяtдении;
6,13.3. соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, в соответствии с расписаниемзанятий;
6.13.4. в случае болезни или отсутствия на рабочем месте по лругой уваrкительной причине,

поставить в известность директора;
6.1З.5. рационально использовать

обязанностей;
свое рабочее время для выполнения cBoITx доJDкностных

6,13.6. содержать в лорядке рабочее место, соблюдать основные требования к подготовке исоставлениЮ сщrжебныХ документоВ в установленнОм в УчреждениИ порядке, соблюдать
установленный порядок хранения документов и материаJIьных ценностей;

6.13.7. бережно относить€я к имуществу' при обнар5,тtении неисправности оргтехники и другого
оборудования, немедленно сообцать об этом u uд"""r"rрцr.;

6.13.8. курить только в специально отведенньн для этого MecTalx;
б.l3.9. проходить периодический медицинский осмотр, в сроки, определенные Учреждением;
6.13.10. пользоваться Интернетом и электронной почiой тБлько в служеб*r"rх цел"х.
6.13.11. повышать свою квалификацию не реже чем раз в три года
6.1З.l2. Знать и соблюдать положения и требовани" лоr.-опu,* нормативных актов;
6.1З.13. Соблюдать субординацию с работниками вышестоящими по должности;
6,13,14, ИсполЬзовать оборудоВание, расходные материалы, телефоны, рес}рсы или част}tуIо

информацию Учреп(дения в личньж целях и для выполнения посторонней работь, пюбЬго вrда.



_ 7.1. Обрашаться к дирекгору или его заместителю по
работнику, о,"",.r""""о"у за кадровое делопроизводств" 

""iil3lЁТ;Ъ"i"J#;ff'#l##"*Н':JJ";или порядок обжалования дисциплинарного взыскания, а так же урегулировать возникший конфликт.7,2, Пользоваться всеми правами и гарантиями, установленными ТК РФ и другими нормативнымиактами РФ, а так же трудовым договором и должностной инструкчией.
7,3, Требовать установления условий труда отвечаюцих нормам противопожарной безопасности итехники безопасности на рабочем месте, нормам производственной санитарии и гигиены труда.

Работники имеют право:
7. Права работников

VIII. Основные обязанности Учреждения.

Руководство обязано:
8.1. Соблюдать нормы Трудового законодательства РФ.

на закрепленных за ними рабочих местах,
оргтехникой, документацией, инвентарем,
выполняемой работе, создавать безопасные

8.3. Обеспечивать строгое соблюдение
нарушителям трудовой дисциrutины.

труловой дисциплины, применять меры воздействия к

8.7.З. не прошедшего в установленном порядке обязательный("u","j;T"T]:.u таЬсе обязатель,"";";-;;;;-;;;;;"" ;;;;",";;;#;;
8.7"4. ПРИ ВыЯВлеНии в соответствии с медицинским закJIючением

':

_ 8.2. Правильно организовать ТРУД работникоВобеспечивать необходимыми принадлежностями и
информацией и справочными и иными пособиями по
условия труда.

выполяения работником работы, обусловленной трудовым договором;8.8. Работник отстраняется Ьт работы ""';;;;;Йо времени до

8,4. Слблюдать оговореняые в трудовом договоре условия ошIаты труда.8,5, Способствовать работникам " nou",,u"""' 
"", "uоеИ 

квалификации, совершенствованиипрофессиональньн навыков.
8.6. Осуществлять непосредственное руководство, давать работникам исчерпывающие и четкиеуказания и разъяснения по выполняемой им работе, концолировать их выполнение черезнепосредственного руководителя.
8.7, 

_Отстранить от работы (не допускать к работе) работника:8,7,1, появившегося на работе 
" 

aЬarо"*r"" -*oab,iino.o, наркотического или иного токсическогоопьянения;
8.7.2, не прошедшего в установленном порядке инструктarк по правилам охраны труда,ПРОТИВОПОЖаРНОЙ беЗОПаСНОСТИ И техники безопасности на рабйм 

"""r;; ";;;;;;.,рй.uод"r""rr.олсанитарии и гигиены труда;

медицинский осмотр

противопоказаний для

устранения обстоятельств,

8,10, Руководство Учреждения осуществляя свои обязанности стремится к созданию
:::^,j-".:_ry:::,онального работоспособногЬ non .*r""u, p*u"r"'o корпоративных отношений средираоотников, их заинтересоваНности в развитии 

" упр".rr"r"й д"ятельности Учреждения.

явивш;Iуlо:r]ованием для отсlранения от работы "n, 
,"дЬпущ"rr".

&9, В период o,""pur"n"" о, работu, заработп- ;;;;;,р;;;"r-у не начисляется, за исI.,lючениемсщ/чаев, Предусмотренньв законодательством.

Ж. Права Учрелtцения.

Учреждение имеет пр:rво:
9.1. Опрtделять, KoppenTrpouaro трудовую фУнкцию работника в i9.2.д;в;;;й;;й;*.";;#;iы#i"!J"хх]lТý;"х1;;Тх"J\'*и т.д.) или в устной форме,обязательные дл" исrrолrrен"я работником.
9,з, Оценивать качество работы работника и применять в зависимости от результатов оценкиразличные виды поощрений.
9.4. Применять меры дисциплинарной и иноЙ ответственности работника,

u"о"*:;"?.'О"ОеЛЯТЬ 
ПЛаНЫ РабОТ ДЛЯ ДОСТИжения no"ruuna"rur* стратегических целей и задач

6,15, Появляться в помещениях и на рабочем месте в состоянии воздействия наркотических и.сихотропных веществ, в т.ч. itлкоголя, а ташtе употреблять данные вещества;



Х. Рабочее время и время отдыха

19.1;j,.?"".i:""j.:._lТ_З 1lr.r:ч-ельность рабочего времени определя9тся расписанием
#:;i'}:'ж::; j:л::т":.:чl:ичйIх лней "р*;;;;;;;;; ffiffi i.J:НtrЖffiНjъ"I(один) час. Выходными дня"" у",u"ч"r"uБ;;; ";Ъа;;;;;;;Ё;*:
требований ТК РФ.113; #fi?: 

изменение трудового режима у.""р"lдч"i." прикzвом директораJ с соблюдением

отпуска согласно ТК РФ составляет 28

10,З, Работники, вкJIюченные в переченЬ должностеЙ работников с ненормированным рабочимднем, моцп привлекаться к данному режиму ненормироuч"rо.о рабочего о""";;;; у;r"ому, так иписьменному распоряжению ректора.
10.4. УчреNс,цение может организовывать )цет явок на работу и время 1хода с работы:10,5, в рабочее время запрецается:
- отвлекать работников от их непосредственной работы;- проводить собрания, совецания по общественнЪt" д"пu".

XI. Отпуск

1 1.1. Продолжительность ежегодного оплачиваемого
ка,rендарных дней

":

11.2. Очередность предоставления ежегодного отпуска работникам устанавливается графикомотпусков с )летом производственноЙ необходимости 
" 

поrпiеланrй работников, },тверждаемым Приказомне позднее, чем за две недели до насryпления календарного года. Утверяценный график отпусков

ffii;;:; 
до сведения работника под роспись n" ,,orj""", чем за две недели до Ъu.r-u orny"nu

11.3. Право на ежегодный отпуск увозникновения трудовых правоотношений.
работника возникает через б месяцев после даты

отпуска, если это обусловлено
11.4. Работник может быть отозван из очередного

производственной необходимостью, с его письменноaо соaла"""

lj"r;#.*l"j:;л"":)::::"?,jч9::::: ;;"i-o 
""""яп"," обстоятельствам и лругим

il"#;?,li""iY""1Тх11}"j:::_9:: 1ч"a::]""""п puoo,,"*y-'n;';."'";;;;;;;;ff *J:i;HПродолжительность отпуска определяется по 
"o.nu.u""",o 

nnffir'"ujl"'"l'"i,, ;{rТЁff""#"".
хII. Заработная плата, поощрения, социальное страхование и льготы

* l2.1. Труд работников оплачивается в соответствии
Пр"**о" дrрЁЙорu, 

w' D glJurб.,lýtlJИИ СО ШТаТНЫМ РаСПИСанием, }тверяценного
12,2, оплата труда кая(дого работника зависит от его учебной нагрузки и качества труда имаксимаJIьным размером не ограничивается.

ir"r;#;жк.:уi:т!:у,::у::,.y.19:]:1-" отработавшего полностью o,,p"o"n"",yro ,u ."о,
ffilх"#:J#I#:л :_:p""J:y. ]лu",.,о,п"u'"".о "i*'"ру^Т"Б'"о";;;;;;;;;'JЖ; Ж:""Ж;миниммьного рarзмера ошIаты труда,

12.6. За высокопрофЙио
lопитепLнлптr, тh,,_. о^л.,_.л,_Y""Оj вЫполнение трудовых обязанностей, повышение

;::lх"""#;r.нжтруда, 
безупречную работу и другие 

';*-;;1;;;;.й;#i""".:;;^;ffi:lЖ:
поощрения работников:

12.6. 1. объявление благодарности;
12.6.2. награждение ценным подарком, денежной премией;

-r"*#iХЖ;',i#"ОбЪЯВЛЯЮТСЯ 
ЛРИКФОМ, ДоВодятся до сведения коллектива и заносятся в трудовуо

12,7, Формы, размеры 
?,,I:::-"^:: ]р""rрования регламентируются лоложением о материальномстимулировании работников Учреждения.

12,8, Заработная Iшата, выIUIачивается раз в полмесяца. Сроки выплат заработной глrаты 10(десятое) и 25 (двадцать rrятое) число 
""""uu "rйiоЪйЬ .rоооr.

XIII. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины

л_^л_.]_?: l. 'uОrШеНИЯ 
ТРУДОВОй ДИСЦиплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение

Н:#;:Н""u,?ЁДlХХ";Х. 
На НеГО ТРУДОВЫХ ОбЯЗаНностей, влек)л за 

"й;;-;;r""инарную
lз.2._за наруrления труловой дисциплины применяется
1З.2.1. замечание;
13,2.2. выговор;



13.2.3. увольнение по соответс,1.1]уюцим основаниям.

"о*"" 
j"l;уu::"fl,'"::'ry:.:1ий лару_шение трудов; ;сциплины, должен предоставить письменное

:э:::::::""J"".*Чlу_л_::о:_т::у:_ пй ";;;;-";;;;;;"? ЧffilffАТ"Ж;"Нi"#"::;
""r""чтrт.:::11|.т:_":a1l*" составляет акт и 

"чпрчЪr"", ".о директору

]з;х#;l;ж;::::::::"j":::.1tlчy:";Б;;;;;;fi;;;J;^" работника под роспись, в""у""::тч1_|1о*,"*"""о'',""'.;;;'-J"Ё;;"*"IЖ;#*}",i'ffi .

f f;#х?,1iitт:i.:1"лy::::i"^.:ry,::_:;,;,;;;;;;;;;#lЬ,чоr*",,"" проступка, но непозднее 1 (одного) месяца со дня его обнарlокения,
13.6. За какцое нарушение трудовой дисциплины

дисциIшинарное взыскание.

XIV. Заключительные лоложения

14,1, Трудовые споры по вопросам приема и освобояцения от работы, оплаты и применениядисциплинарньж взысканиЙ разрешаются в порядке подчиненности IrIи в установленном действ)лощимзаконодат€льством порядке.
14.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утвержденI.IJI директором Учреждения.

^"о"-r'oТ 
n".ri".#y;;;:," 

или дополнения, вносимые в настоящие Прав,чла, у,"Ьрйчоr"" приказом

может быть применено только одно


