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1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт НОЧУДПО

«Образовательный центр «Норматив» (далее Образовательный центр), регламентирующий в
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания,
а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в Обществе (ст.189, 190
ТК РФ).

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (ПВТР)  разработаны в
соответствии с  Трудовым кодексом РФ, «Законом об образовании в РФ», Уставом
Образовательного центра.

1.3. ПВТР распространяются на всех работников, заключивших трудовой договор с
Образовательным центром и имеют своей целью установление оптимального трудового
распорядка, улучшение организации труда, укрепление трудовой дисциплины.

1.4. Контроль за соблюдением ПВТР осуществляет директор Образовательного центра,
кадровая служба и главный бухгалтер.

2. Порядок приема работников
2.1. Прием на работу в Образовательный центр производится на основании заключенного

трудового договора. Сторонами трудового договора являются  работодатель и работник.
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;
 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний;
 справку о наличии (отсутствия) 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 сере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,
подвергшиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов в соответствии с
федеральным законодательством и законодательством Московской области.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство
обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой,
повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не

предусмотрено законодательством.
2.3. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись
в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель
обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить
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работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
установлено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой
работе (ст. 70 Трудового кодекса РФ).

2.5. При приеме на работу с работником проводится инструктаж по технике безопасности,
производственной санитарии, противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда.

2.6. При приеме на работу работник знакомится с перечнем сведений, составляющих
коммерческую тайну либо относящихся к иной конфиденциальной информации Образовательного
центра.

3. Порядок увольнения работников
3.1. Прекращение трудового договора производится только по основаниям,

предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
Общими основаниями прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон (статья 78 настоящего Кодекса);
2) истечение срока трудового договора (статья 79 настоящего Кодекса), за исключением

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не
потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 настоящего
Кодекса);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 настоящего
Кодекса);

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

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

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

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

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

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 настоящего Кодекса);
11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения
работы (статья 84 настоящего Кодекса).

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического
работника 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 Трудового Кодекса РФ. Работодатель отстраняет от работы (не
допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по уголовному делу
до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным
настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

3.2. Трудовой договор может быть,  в любое время расторгнут по соглашению сторон
трудового договора.

3.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О
прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть
предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного
на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
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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 для выполнения сезонных работ в течение определенного
периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

3.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе (по
собственному желанию), предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем
за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения
работодателем заявления работника об увольнении.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не
приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом
и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить
работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку,
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с
ним окончательный расчет.

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

3.5. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях:
1) ликвидации организации;
2) сокращения численности или штата работников организации;
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его

заместителей и главного бухгалтера);
5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
а) прогула, то есть отсутствия 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);

б) появления работника на работе (на своем 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) разглашения охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей
известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения
персональных данных другого работника;

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

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

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные
или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны
работодателя;

8) представления работником работодателю подложных документов при заключении
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трудового договора;
9) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами

коллегиального исполнительного органа организации;
10) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными

законами.
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая

ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в
отпуске.

3.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым
работник знакомится под роспись.

По требованию работника работодатель выдает ему надлежащим образом заверенную копию
указанного приказа (распоряжения).

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в
соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы
(должность).

В день прекращения трудового договора работодатель выдает работнику трудовую книжку и
производит с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также выдает ему
заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой, а также справку о
сумме заработка за два календарных года, предшествующих году прекращения работы, сведения
по начисленным и уплаченным страховым взносам обязательного пенсионного страхования

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора
производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Кодекса .

4. Основные права и обязанности работников
4.1. Работник Образовательного центра имеет право на:
 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,

которые установлены Трудовым кодексом РФ;
 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной
оценке условий труда;
 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном

трудовым законодательством и локальными нормативными актами Образовательного центра;
 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
 участие в управлении Образовательного центра;
 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора,
соглашений;
 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными

законом способами;
 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на

забастовку;
 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и
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компенсацию морального вреда;
 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными

законами.
Помимо указанных выше полномочий, педагогические работники Образовательного центра

имеют право:
 на свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства

в профессиональную деятельность;
 свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов

обучения;
 на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов

обучения в пределах реализуемой образовательной программы;
 на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения, наиболее

полно обеспечивающих высокое качество учебного и научного процессов;
 на участие в формировании содержания образовательных программ;
 на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской

деятельности, участие в разработках и во внедрении инноваций;
 на бесплатное пользование информационными ресурсами, а также доступ к

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим
материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности,
необходимым для качественного осуществления педагогической деятельности в Образовательном
центре;
 на участие в обсуждении вопросов, относящихся к образовательной деятельности

Образовательного центра;
 на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных

отношений;
 на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников;
 на обжалование приказов и распоряжений администрации Образовательного центра, в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
 на досрочное назначение трудовой пенсии по старости;
 на сокращенную продолжительность рабочего времени;
 ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск;
 иные трудовые права и меры социальной поддержки, установленные федеральными

законами и законодательными актами Российской Федерации.
4.2. Работник Образовательного центра обязан:
 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым

договором, должностной инструкцией;
 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
 соблюдать трудовую дисциплину;
 выполнять установленные нормы труда;
 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
 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;
 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 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).

Помимо указанных выше обязанностей, педагогические работники Образовательного центра
обязаны:
 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в

полном объеме реализацию преподаваемых образовательных программ с учетом специфики
преподаваемого предмета;
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 проводить учебные занятия в соответствии с расписанием, в закрепленных аудиториях;
 обеспечивать во время занятий надлежащий порядок и дисциплину;
 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям

профессиональной этики;
 уважать честь и достоинство слушателей и других участников образовательных отношений;
 развивать у слушателей познавательную активность, самостоятельность, инициативу,

творческие способности;
 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования

формы, методы обучения;
 систематически повышать свой профессиональный уровень;
 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном

законодательством об образовании;
 иные трудовые обязанности, установленные федеральными законами и законодательными

актами Российской Федерации.

5. Основные права и обязанности работодателя
5.1. Работодатель имеет право:
 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;
 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 правил внутреннего трудового распорядка;
 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
 принимать локальные нормативные акты;
 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов

и вступать в них;
 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке

условий труда.
5.2 Работодатель обязан:
 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора,
соглашений и трудовых договоров;
 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным

нормативным требованиям охраны труда;
 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и иными

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки,

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, правилами внутреннего трудового
распорядка, трудовыми договорами;
 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор;
 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их
выполнением;
 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией;
 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
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обязанностей;
 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном

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

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые
установлены настоящим Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации;
 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями,
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

6. Рабочее время и время отдыха
6.1. В Образовательном центре устанавливается рабочая неделя с нормальной

продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю) для учебно-вспомогательного,
инженерно- технического, административно-хозяйствующего, обслуживающего персонала.
Регулирование рабочего времени при сменном режиме работы производится, согласно графику
сменности. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.

Время начала работы - 09-00ч., время окончания работы - 18-00ч., обеденный перерыв с 13-
00ч. до 14-00ч.

По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться неполный
рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя.
Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему
праздничному дню, уменьшается на один час.

6.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации для преподавательского
состава Образовательного центра устанавливается сокращенная продолжительность рабочего
времени (36 часов в неделю). В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим
работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов
педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми
актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ).

Рабочим временем для преподавателей является время проведения занятий (в том числе
консультаций, дополнительных занятий) в соответствии с расписанием занятий, утвержденным
директором Образовательного центра. Учебная нагрузка на учебный год для педагогических
работников, оговариваемая в трудовом договоре, не должна превышать 1440 академических часов.
Учебная нагрузка ниже минимальной может устанавливаться при условии письменного согласия
преподавателя.

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других
работников образовательного учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым
законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации. Режим рабочего
времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательного учреждения,
включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности
образовательного учреждения и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка,
расписаниями занятий, графиками работы Образовательного центра.

Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу,
определяется в астрономических часах и включает учебные занятия независимо от их
продолжительности и короткие перерывы между каждым учебным занятием, установленных для
обучающихся.

Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени,
которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей.

В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей работников с
ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим работы, в соответствии с
которым они могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически
привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них
продолжительности рабочего времени.

6.3. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ
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Работодателем может производиться в исключительных случаях, в порядке и пределах,
предусмотренных трудовым законодательством. Привлечение к сверхурочным работам
допускается с письменного согласия работника и оформляется приказом по Образовательному
центру. За выполнение дополнительных работ, связанных с образовательным процессом, и не
входящих в круг основных обязанностей работника, устанавливается доплата. Размер указанной
доплаты и порядок ее установления определяются Образовательным центром самостоятельно в
пределах выделенных на эти цели средств и закрепляются локальным нормативных актом
Образовательного центра.

6.4. Работа в Образовательном центре не производится в нерабочие праздничные дни,
установленные ст.112 Трудового кодекса РФ.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится в
соответствии с трудовым законодательством.

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается за исключением случаев,
предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

6.53. Работникам Образовательного центра предоставляются ежегодные отпуска с
сохранением места работы (должности) и среднего заработка длительностью 28 календарных
дней.

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской
Федерации (42 календарных дня).

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении
шести месяцев его непрерывной работы в Образовательном центре.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков,
установленных в Обществе.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии
с графиком отпусков, утвержденным директором Образовательного центра.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее, чем за две недели до

его начала. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной плат,
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

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.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы,
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

7. Оплата труда
7.1. Заработная плата (оплата труда работника) - это вознаграждение за труд в зависимости

от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а
также компенсационные и стимулирующие выплаты.

Оплата труда в образовательном центре производится в соответствии с законами, иными
нормативными актами, Положением об оплате труда и о порядке материального симулирования
работников НОЧУДПО «Образовательный центр «Норматив» и трудовыми договорами.

Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, предусмотренных
Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

Выплата заработной платы производится в денежной форме в рублях.
Заработная плата работнику выплачивается в бухгалтерии Общества либо перечисляется на

указанный работником счет в банке на условиях, определенных трудовым договором.
Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца: 20-го числа текущего

месяца – первая часть (аванс), 10-го числа следующего месяца – окончательный расчет.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата

заработной платы производится накануне этого дня.
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Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

8. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания
8.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, повышение производительности

труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в работе применяются
следующие виды поощрений работников:
 объявление благодарности;
 выплата премии;
 награждение грамотой, ценным подарком.
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива. Сведения о

награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку работника.
8.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. не исполнение или ненадлежащее

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей применяются
следующие дисциплинарные взыскания:
 замечание;
 выговор;
 увольнение по соответствующим основаниям, которые предусмотрены Трудовым кодексом

РФ.
8.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должны быть затребованы

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней объяснение работником не
предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяется не позднее одного месяца со дня его обнаружения,
не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого
на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные
сроки не включается время производства по уголовному делу.

Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора Образовательного центра по
представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц
Образовательного центра. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты,
справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное
взыскание.

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

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

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, просьбе самого работника, ходатайству его
непосредственного руководителя или представительного органа работника.

9. Ответственность работодателя и работника
9.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными
законами.

9.2. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, работодатель несет материальную
ответственность перед работником.



11

Работодатель обязан возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях
незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если
заработок не получен в результате:

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую
работу;

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по
рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о
восстановлении работника на прежней работе;

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку
неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения
работника;

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном
объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на
день возмещения ущерба.

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.
Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный
срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или
неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

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 трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования
Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день
задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического
расчета включительно. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть
повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором.
Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины
работодателя.

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием
работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением
сторон трудового договора.

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его
возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного
ущерба.

9.3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, работник несет материальную
ответственность перед работодателем.

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб.
За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными
федеральными законами.

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать
причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на
работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными
законами.

Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность
лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного,
наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате
совершения преступления или административного проступка.

Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего
месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может быть
сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера
причиненного работником ущерба.

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный
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работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника,
превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить его
полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение
ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное
обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае
увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении
ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в
судебном порядке.

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного
ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной,
административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми
причинен ущерб работодателю.

9.4. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного
трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, работник обязан
возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально
фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено
трудовым договором или соглашением об обучении.

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
10.1. Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по

другим вопросам, регулируемым ПВТР.
Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового

законодательства и ПВТР непосредственному руководителю и работодателю.
Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.
10.2. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь опрятный

внешний вид, соответствующий деловому стилю.
10.3. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть

окна и двери своего кабинета и выключить свет.
10.4. Запрещается:
 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, любые нематериальные

ценности, принадлежащие работодателю, без получения на то соответствующего разрешения;
 курить в не отведенных для этого местах;
 готовить пищу в пределах офиса;
 вести личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);
 использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непроизводственных

целях;
 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические, токсические

препараты, приходить в Общество или находиться в нем в состоянии алкогольного,
наркотического или токсического опьянения.

10.5. Работники независимо от должности обязаны проявлять вежливость, уважение,
терпимость в отношениях между собой.

10.7. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все
работники. Все работники, независимо от должностного положения, обязаны в своей
повседневной работе соблюдать ПВТР.

Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а также
вывешиваются в структурных подразделениях Общества на видном месте. Ознакомление
работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка
производится в обязательном порядке.
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