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Внутреннего трудового

прАвилА

распорядк а для работников
K[deHTp НОТ),

ЧОУ ДПО <Щентр НОТ) и ООО

настоящие Правила определяюц вн5zтренний трудовой распорядок в
ЧОУДПО КIJеНТРНОТ>и ООО <<IleHTp НОТ>> приема и увольнения раОотников/
ОСНОВНЬ]е ОбяЗанности работников и администраLJииl режим рабочеговремени и его использование/ а также меры поощрения за успехи в
работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплиньт.

1. Прием на работу

1.1. Прием на работу в ЧОУ ЩПО KIdeHTp НOТ> и ООО <Щентр НОТ) шроизводится
на,'.основании заключенного трудового договора,

t.2. При приеме на работу администрация обязана потребовать от
поступающего:

* ПРедоставления трудовоЙ книжки оформленной, в установленном
порядке;

* предъявления паспорта/ удостоверяющего личность;* ДИПЛОма или иного документа о полученном образовании или
документа подтверждающего специальность или квалификацию.

Прием на работу без указанных документов не производится. В
ЦеЛЯХ бОЛее пОлноЙ оценки профессиональных и деловь]х качеств
принимаемого на работу работника ад},{инистрация компании может
предложить ему представить краткую письменную характеристику
(резюме)- по выполняемой ранее работе. Прием на работуосуществляется, как правило/ с прохождением испытательного срока
продолжительностью от одного до трех месяцев.

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется
работнику под расписку lФактическим допуском к работе считается заключение трудового
договора/ независимо от того, бьтл ли прием на работу оформлен
надлежащим образом.

ПРИ поступлении работника на работу или переводе его в установленном



порядке на другую работу админисцрация обязана :

* ознакомить его с порученной работой, i*словиями и оплатой
труда/ разъясни|ть работнику его права и обязанностиi

* ознакомить с правилами внутреннёго трудового распорядка;
- провести инструктаж по охране труда, личной гигиене/

противопожарноЙ охране и другим правилам безопасности и об
обязанности по сохранению сведений/ составляющих коммерческую
или служебную тайну учебного центра и ответственнсrсти ::]а ее
разIлашение или передачу другим лицам.

1",4. Прекращение трудового договора может иметь место
только по основаниям/ предусмотренньм трудовым за,конодательст-
вом

Работник имеет право расторгнуть трудовоЙ договор, заклк)*
ченный на неопределенный срок/ предупредив об это администрацию
за две недели.

По истечении указанного срока предупреждения об увольне*
нии| работник вправе прекратить работу, а администрация обязана
выдать ему ррудовую книжку и произвести с ним расчет.

Па плплблпАuuл-mт/ \tr^vft\, пэбпmuтлупплIlU лчl_ ulJope нности между работником и администрацией трудо-
вай договор может быть расторгнут в срок/ о котором просит ра-
ботник

Гппr:ньтй п "jрудовои договор подлежит. расторжению досрочно по
требованию работника в случае его болезни или инвалидности/
препятствующих выполнению работь] по договору/ нарушения адми*
нистрацией законодательства о труде, коллективного или трудо*
вого договора и по друr,им уважительньlм причинам fiредусмотренньм
действующим rрудовым законодательством

Прекращение трудового до]:1овора оформляется приказом гlо

учебному центру.
Tf -л,,,.D лýlltэ у вольнения админисТРаЦИЯ обязана вьlдать работнику

его трудовую книжку с внесенноЙ в нее записью об увольнении и
гlроизвести с ним окончательный рас.ле,л.

Основные обязанности работников

' 2.|. Работники ЧОУ !ПО <IJeHTp НОТ> и ООО <I_{eHTp НОТ) должны:

* добросовестно выполнять свои трудовьте обязанности, соб*
людать трудовую дисL\иплину | своевремённо и точно исполнять
распоряжения администраI.Jии и непосредственного руководителя;* качественно и в срок вь]полнять производственные зада}"1ия
и поручения/ работать над повышением своего профессионального

l t,y|-)Uбt1 н /

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте/ в
служебных и других помещениях, . соблюдать установленный порядок
хранения документов и материальньlх ценностей;

- эффективно использовашь персональньте компьютеры/ оргтех-
нику и другое оборудование/ экономно и рационально расходовать
Ма териаль]; 

l

- соблюдать нормы, правилаи инструкции по ОТ, личнlто гигиену, не принимать
пищу на рабочем месте, правила противопожарной безопасности;

* не использовать для выступлений и публикаций в средствах
массовой информации сведений/ полученных в силу служебного по-
ложения/ определенньlх специальными документами учебного центра
как коммерческая (служебная) тайна ;

Круг обязанностей, которые вь]полняет каждый работник по своей
специальности, квалификации/ должности/ определяется трудовым
договором и должностной инструкLtией.



Основные обязанности администрации

З. 1. Администрация обязана:

- соблюдать законодательство о труде;
- правильно организовать труд работников на закрепленных

за ними рабочими местами, обеспечив необходимыми принадлежнос-
тями и оргтехникой, создавая здоровьlе и безопасные условия
труда/ соответствуюIцие правилам по охране труда/ санитарным
нормам/ противопожарным правиламi

- обеспечивать cтporroe соблюдение шрудовой дисциплины/
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;* соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты
труда/ выдавать заработную плату в установленные сроки;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалифи-
кацииl совершенствовании профессиональных навыков.

З.2.Администрация/ осуществляя свои обязанности, стремит*
ся к созданию высокопрофессионального работоспособного коллек-
тива/ развитию корпоративных отношений среди работников их за-
интересованности в развитии и укреплении деятельности учебного
центра

Рабочее время и время отдь]ха

4.1. В соответствии с действующим законодательство}д для
работников учебного центра устанавливается пятиднеВная рабочая
неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями.
Начало ежедневной работьт с В-З0 / время обеденного перерыва с
12*00 до L2-З0 и окончание рабочего дня в 17*00 с понедельника
по четверг. По пятницам окончание рабочего дня в 16-З0,

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокра-
щается на 1 час.

4.2.В соответствии с законодательством о труде работа не
производится в следующие праздничные дни:

1, 2, З, 4 и 5 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
2З февраля - День защитников Отечества;
В марта - Международлтый женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - fiень Победы,,
72 июня - День Рассии;
4 ноября - .Щень народного единства.
При совпадении выходного и праздничного дней выходной день

переносится на следующий после праздничного рабочий день.

д ? оuдп_*I-едность предоставления ошпусков устанавливается
администрацией с учетом производственной необходимости и поже-
ланий работников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для
всех работников согласно действующего законодательства уста-
новлена не менее 2В календарных дней.

Ц Пааllrпаuт;п Df \/лп^чl/ D пабпmа- ..--цу-НИЯ За УСПеХИ tэ pq\ruI,c

5.1 За высокопрофессиональное вь]полнение трудовых обязан-
ностей/ повышение производительности труда, прс)дс)лж},iтельн},iо и
безупречную работу и другие успехи в труде применяются слlедую*



щиё меры поощрения работников учебного центра:* объявление благодарности/,
* выдача премииi
- награждение ценньIм подарком.
поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения кол-

лектива и заносятся в трудовую книжку работника.

Ответственность за нарушение трудовой дисциплинь]

6.1 За нарушение трудовой дисциплины администрация
применяет следующие дисlJиплинарные взыскания :

^ замечание;* выговор;
- увольнение.
увольнение может быть применено за систематическое неис-

пОЛнеНие Работником без уважительных причин обязанностеЙ, воз*
ложенных на него трудовь]м доrlовором и правилами внутреннего
трудового распорядка/ если к работнику ранее применялись мерьт
дисIJиплинарлого взыскания .

6 .2 . ЩИСtlИПЛИНарные взь]скания применяются руководством
учебноr,о центра. Администрация имеет право вместо наложения
дисц7Iплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой
дисLlиплинь] на рассмотрение трудового коллектива.

6. З До наложения взыскания от нарушителя трудовой
дисциплины должнь1 быть затребованы объяснения. отказ работникадать объяснения не может служить препятствием для применения
взыскания

6.4 За каждое нарушение трудовоЙ дисl\иплины может быть
наложено только одно дисlJиплинарное взыскание. При наложении
дисL\иплинарного взьlскания должны учитываться тяжесть совершен-
ного проступка/ обстоятельства, при которых он совершен, прёд-
шествующая работа и поведение работника.

,',, 6. 5 . Приказ о
занием мотивов его
нику/ подверIнутому

применении дисL\иплинарного взьlскания с ука*
применения объявляется (сообщается) работ-
взысканию под расписку в трехдневный срок.

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного
взь]скания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному
взь]сканию/ то он считается не подвергшимся дисLJиплинарному
взьlсканию.

6.-1 . С правилами внутреннего распорядка должньi быть озна-
комлены все работники учебного центра/ которые обязаны в своей
повседневной работе соблюдать порядок установленный правилами.

Разработал:

Зам. директора по методической работе фr.в.крайнова
I


