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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

трудовой распорядок в НОЧУ ДПО «МУЦ» (далее – «Центр») и регламентируют порядок приема, 

перевода и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к 

Работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Центре. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Центра в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда Работников Центра. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» - НОЧУ ДПО «МУЦ» 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса 

РФ; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех Работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников Центра. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

генеральным директором Центра. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются 

генеральным директором в пределах, предоставленных ему законодательством прав, а в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, совместно или по согласованию с 

работниками и (или) обучающимися  

1.6. Официальным представителем Работодателя является генеральный Директор. 

1.7. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

1.8. Трудовая и учебная дисциплина в Центре обеспечивается созданием условий для 

нормальной высокопроизводительной работы и учебы, эффективным использованием мер 

мотивационного характера и дисциплинарного воздействия, соблюдением норм трудового 

законодательства, а также строгим соблюдением правил и инструкций по охране труда. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

 персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

 случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- 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; 

2.3. Так же лицо, поступающее на работу на должность преподавателя, в соотв. со ст. 331 

- справку о наличии (отсутствии) судимости, в том числе погашенной и снятой, и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям; 
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- личную медицинскую книжку, иные заключения, содержащие установленную 

законодательством информацию, требуемую в соответствии законодательством РФ для работы в 

образовательных организациях; 

- иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

2.4. Для оформления кадровых документов Работник вправе дополнительно предоставить:  

- копию свидетельства о браке; 

- копию свидетельства о расторжении брака; 

- сведения о детях и тп.  

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляется Работодателем. 

В случае отсутствия трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, 

Работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.6. При изменении личных данных (фамилии, адреса проживания, паспортных данных и т.д.) 

Работник обязан в течение 10 рабочих дней сообщить об этом в администрацию/(в 

бухгалтерию)/отдел кадров Центра. 

2.7. Прием на работу в организацию осуществляется, как правило, с прохождением срока 

 испытания продолжительностью до трех месяцев. 

2.8. Для директора и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей 

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организации 

срок испытания может быть установлен до шести месяцев. 

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется сотруднику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.10. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 

предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной 

основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение 

определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте). 

2.11. Дистанционным работником считается лицо, заключившее трудовой договор о 

дистанционной работе или дополнительное соглашение к трудовому договору о дистанционной 

работе, а также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с 

локальным нормативным актом (приказом), принятым работодателем в соответствии со статьей 

312.9 Трудового кодекса РФ. 

2.12. Регулированию труда дистанционных работников посвящена глава 49.1 Трудового 

кодекса РФ. 

2.13. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную 

документами государственного образца об уровне образования и (или) квалификации. 

2.14. К педагогической деятельности не допускаются лица:  

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено 

по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, 

клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи 

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления;  



4 
 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения 

2.15.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, подлежит 

обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию). 

2.16. При приеме на работу Работодатель обязан (до подписания трудового договора) 

ознакомить Работника под роспись с: 

- объемом и содержанием предстоящей работы, условиями труда, системой оплаты труда, 

разъяснить его права и обязанности; 

-перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну, и с конфиденциальной информацией; 

- настоящими Правилами, Уставом Центра, иными локальными нормативными документами, 

имеющими непосредственное отношение к трудовой деятельности Работника и 

безопасности/охране труда. 

2.17. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя. 

2.18. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работы, не обусловленной 

условиями трудового Договора, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.  

2.19. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 

испытание Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.19.1. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для:  

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;  

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного 

учреждения; - лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами.  

2.19.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для Главного бухгалтера и его 

заместителей - шести месяцев. В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности и другие периоды, когда Работник фактически отсутствовал на работе.  

2.19.3. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом 

в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого Работника не выдержавшим испытание.  

2.19.4. Если в период испытания Работник сочтет, что работа не является для него подходящей, 

он вправе расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив работодателя в 

письменной форме за три дня.  

2.19.5. В период испытания Работник обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую 

функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все нормативные правовые 

акты, регулирующие труд Работников Центра, в т. ч. касающиеся оплаты труда, распространяются 

на Работника полностью.  

2.19.6. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что Работник принят 

на работу без испытания. В случае, когда Работник фактически допущен к работе без оформления 
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трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.  

2.19.7. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на 

общих основаниях.  

2.20. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.20.1. Работник, фактически допущенный Работодателем к работе, считается принятым на 

работу независимо от того, был ли прием на работу оформлен в письменной форме. В этом случае 

Работодатель обязан оформить с Работником трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе. 

2.20.2. Работодатель обязан в трехдневный срок со дня фактического начала работы ознакомить 

Работника под роспись с приказом о приеме на работу.  

2.20.3. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у Работодателя является для Работника основной. 

2.21. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия Работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72 Трудового кодекса. 

Запрещается переводить и перемещать Работника на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья.  

2.21.1. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью Работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя. 

2.21.2. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под роспись. 

2.22. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации, а именно:  

- соглашение сторон; - истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения;  

- расторжение трудового договора по инициативе Работника;  

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя;  

- перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому Работодателю или 

переход на выборную работу (должность);  

- отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией;  

- отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора;  

- отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, либо отсутствия у работодателя соответствующей работы;  
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- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; - нарушение установленных Трудовым кодексом 

или иным федеральным законам правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы.  

Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим Работником также являются:  

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения;  

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами.  

2.22.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

не позднее чем за две недели. 

 По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут 

и до истечения срока предупреждения об увольнении. По истечении срока предупреждения об 

увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день работы обязан 

выдать Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.  

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его 

увольнения. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, 

расторгается с выходом этого Работника на работу.  

2.22.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Центра. Записи о причинах 

увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировкой 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового 

кодекса. Во всех случаях днем увольнения считается последний день работы.  

2.22.3. Споры об увольнении Работника решаются в суде 

 

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. С 1 января 2020 года Компания в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный 

Центр России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя 

данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые 

сведения. 

3.2. Сотрудники Компании, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный 

Центр России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. 

Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный Центр не 

позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий 

праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может 

быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

info@nousro.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 
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• наименование работодателя; 

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения 

о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, 

работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе составить в 

письменном виде и вручить лично сотруднику. Если сотрудник отсутствует на работе, то 

уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о 

вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по электронной 

почте сотруднику. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, 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; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовыми 

договорами; 

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 
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- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- применять к нарушителям трудовой дисциплины меры дисциплинарного воздействия в 

соответствии с трудовым законодательством; 

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

профессиональной квалификации Работников; 

- организовывать предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры за счет собственных средств; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором 

(при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), 

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работника 

(лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого 

специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения Работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель в праве запрашивать объяснительную записку в случае опоздания и неявки на 

работу, а также дать объяснение причины отсутствия. 

Опозданием на работу следует считать отсутствие на рабочем месте без уважительной причины 

до 4 часов. Более продолжительное отсутствие — это уже прогул. 

Если работник отсутствует на рабочем месте без уважительных причин или по неизвестным 

причинам, составляется Акт об отсутствии работника на рабочем месте. Непосредственный 

руководитель обеспечивает своевременное (не позднее следующего рабочего дня) составление 

указанного Акта. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения 

к работе. 
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5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

5.1. Работник имеет 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 в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

-  отдых в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, содержащим 

нормы трудового права, Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими в Центре и 

трудовым договором 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в порядке, установленном федеральными законами; 

- на защиту персональных данных, хранящихся у Работодателя в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и действующим законодательством Российской Федерации 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

Педагогические Работники также имеют следующие трудовые права: 

 1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года;  

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск;  

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы. 

5.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность 

Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего 

непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 

охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

-  эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные 

ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других Работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
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имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщать о случившемся 

происшествии Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

- не разглашать сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну, ставшие 

известными ему; 

- возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные 

доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Сотрудник 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. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

Кроме того, Педагогические Работники обязаны:  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной образовательной программой;  

- выполнять часть нормируемой педагогической работы (часы) и ненормируемой части, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов и включает:  

- подготовку к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей по 

обучению и организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с требованиями законодательства, 

изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;  

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов, объединений; 

- выполнение индивидуальной и групповой работы с обучающимися, участие в 

оздоровительных, воспитательных и др. мероприятиях, проводимых с целью реализации 

образовательных программ. 

1) Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики.  

2) Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений.  

3) 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. 

4) Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения. 

5) 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;  

6) Изучать индивидуальные способности, интересы и склонности обучающихся. 

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.  
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10) Соблюдать устав Центра, правила внутреннего трудового распорядка, положения иных 

локальных актов, Приказы генерального Директора Центра, указания своего непосредственного 

руководителя.  

Педагогический Работник Центра не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического 

Работника.  

5.3. Работнику запрещается: 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные 

разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение к трудовой 

деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры; 

- курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, 

приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных 

носителях; 

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

5.4. 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. 

5.5. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1. Продолжительность рабочей недели устанавливается в соответствии с трудовым 

договором и графиком работы:  

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в неделю  

Общим выходным днём является воскресенье.  

Время работы:  

начало работы - 09 часов 00 минут;  

перерыв для отдыха и питания - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;  

окончание работы - 18 часов 00 минут.  

Накануне нерабочих праздничных и выходных дней продолжительность рабочего дня 

работников сокращается на один час. 

Продолжительность рабочего времени – 40 часов. Для педагогических Работников 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Рабочее время педагогических Работников в период учебных занятий определяется учебным 

расписанием и выполнением всего круга обязанностей, которые возлагаются на них в соответствии 

с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими регламентирующими рабочее время 

документами.  

В рабочее время педагогических Работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (педагогическая) работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, 
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- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.  

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы Работников сокращается на 

один час. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочего дня.  

6.2. Нерабочие (праздничные) дни устанавливаются в соответствии со статьей 112 Трудового 

кодекса.  

6.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 

один час. 

 При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

6.4. Обеденный перерыв – один час (в период с 13:00 до 14:00). В другое время 

обеденный перерыв использовать не разрешается. Учет начала и окончания обеденного 

перерыва осуществляется руководителями структурных подразделений и ведется с 

помощью системы автоматического контроля времени. Перерыв не включается в рабочее время и 

не оплачивается. Сотрудник может использовать его по своему усмотрению и на это время 

отлучиться с работы. Если по условиям работы предоставление обеденного перерыва сотруднику 

невозможно, то по приказу руководителя организации он обеспечивается местом для отдыха и 

приема пищи в рабочее время. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня 

(смены) которых составляет 4 часа и менее. 

6.5. По соглашению между Работником и Работодателем может устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

6.6. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе: 

- беременной женщины; 

- одного из родителей (опекуна, попечителей), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 18 лет);  

- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. 

6.7. Работники могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом.  

6.8. Учет рабочего времени ведется бухгалтером. Бухгалтер ведет также контрольный 

 учет наличия (отсутствия) сотрудников на рабочих местах в рабочее время. Учет рабочего времени 

ведется бухгалтером в табеле учета рабочего времени, в котором ежедневно отражается количество 

отработанных часов (дней) сотрудниками организации. 

6.9. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий, командировки) 

производится по разрешению непосредственного руководителя сотрудника, время 

отсутствия отмечается в журнале учета командировок. При нарушении этого порядка время 

отсутствия является неявкой на работу. 

6.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка.  

6.10.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

графиком отпусков Работников, который утверждается приказом Центра и обязателен для 

исполнения Работодателем и Работником. О времени начала отпуска Работодатель уведомляет 

Работника под роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

6.10.2. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению Работника должен быть предоставлен:  

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- Работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

- Работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 Продолжительность основного ежегодного отпуска педагогических Работников 

устанавливается в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
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01.10.2002 № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого 

отпуска, предоставляемого педагогическим Работникам». Длительный отпуск сроком до одного 

года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы предоставляется в 

порядке, установленном приказом Минобразования России от 07.12.2000 № 3570 «Об утверждении 

Положения о порядке и условиях предоставления педагогическим Работникам образовательных 

учреждений длительного отпуска сроком до одного года». Продолжительность основного 

ежегодного отпуска остальных Работников Центра составляет 28 календарных дней.  

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

 рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных 

дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии 

больничного листа. 

Сотрудникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

 дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляют три 

 календарных дня. 

6.10.3. Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего 

заработка Работникам, совмещающим работу с обучением, при получении образования 

соответствующего уровня впервые в имеющих государственную аккредитацию образовательных 

учреждениях. 

6.10.4. Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

 отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

 руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой части 

отпуска, для составления графика отпусков. 

6.10.5. По соглашению между сотрудником 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. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные 

дни, то есть на субботу и воскресенье. 

В удобное время отпуск предоставляется: 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 

- несовершеннолетним; 

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор 

СССР»; 

- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком; 

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и 

родам его жены; 

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого 

супруга; 

- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, 

в том числе получившим инвалидность; 

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

- сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 

ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам 

ликвидации катастрофы; 

- сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для 

поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального 

образования, расположенное в другой местности. 
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6.10.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

руководства 

 организации. Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 

к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении сотруднику выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

6.10.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и работодателем. 

6.10.8. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

6.10.9. В отдельных случаях Работодатель обязан предоставить Работнику отпуск без 

сохранения заработной платы в соответствии с Трудовым кодексом. 

 

7. ОПЛАТА ТРУДА 

 

7.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации Работника, 

сложности, количества, качества и условий выполняемой работы. 

7.1.1. Система заработной платы, установленная в Центре, определяется локальными актами 

Центра и конкретизируется в трудовом договоре. 

7.2. Заработная плата выплачивается непосредственно Работнику не реже чем каждые 

полмесяца в денежной форме, в месте выполнения им работы либо переводится в кредитную 

организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных 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 пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

Установленными днями для произведения расчетов с Работниками являются 10 число месяца, 

следующего за расчетным (для заработной платы), и 25 число текущего месяца (для аванса). При 

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы 

производится накануне этого дня 

7.3. Работнику может быть выплачена премия в размере до 50% оклада при соблюдении 

условий и порядка, установленного Положением об оплате труда. 

7.4. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности 

рабочего времени, за исключением Работников в возрасте до 18 лет. 

7.5. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы и иных выплат материального 

стимулирования труда, за учетный период отработанного Работниками рабочего времени 

принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени ведется бухгалтерией Центра. 

7.6. Удержания из заработной платы Работника производятся в случаях и размерах, 

предусмотренных федеральными законами РФ. 

7.6.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

7.7. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

7.8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

7.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. К ним относится отстранение от работы: 

- в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения Работникам выдаются 

пособия по государственному социальному страхованию; 
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- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболевания и может 

явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно перевести 

Работника на другую работу. На период отстранения Работникам выплачивается пособие по 

социальному страхованию; 

- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда. 

Оплата в период простоя производится как за простой; 

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 

медицинского осмотра (обследования) не по вине Работника. В таком случае производится оплата 

за все время отстранения от работы как за простой. 

 

8. ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

8.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Работодатель 

применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

Допускается одновременное применение к Работнику нескольких видов поощрений. 

8.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до сведения 

Работников.  

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 

9.1.  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: 

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

9.2.  При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен.  

9.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Непредставление Работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая болезни Работника или пребывания его в отпуске.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание.  

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия его на 

работе.  

9.4.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации.  

9.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с Работника по собственной инициативе или просьбе самого Работника. 
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10. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ ПЕРЕД РАБОТНИКОМ 

 

10.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

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

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

 случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

10.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в 

 полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

 возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

10.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

 отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм 

за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. 

10.5. Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

 

11. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

11.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

руководству организации. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами. 

11.2. Сотрудники организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей 

носить офисную одежду. 

11.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 

производственных контактов документы на подпись руководителю организации сдаются 

методисту, который передает их руководителю ежедневно (как правило, с 10.00 до 18.00) и 

возвращает исполнителям по мере их подписания. 

11.4. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

11.5. Запрещается: 

– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

 организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

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

 производственной санитарии установлен такой запрет; 

 – готовить пищу в пределах офиса; 

 – вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день); 

 – использовать Интернет в личных целях; 

 – приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

11.6. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клиентами и 

посетителями. 

11.7. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

сотрудники организации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники организации, 

независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

настоящие Правила. 
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12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, Работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых 

актов РФ. 

12.2 По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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