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1. Общие llоJIожения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным
нормативным актом НОУ ДПО <Учебный центр кСистемэнерго) (далее - Учебный центр),

регламентирующим в соответствии с Труловым кодексом Российской Федерации и иными

федеральными законами порядок приема, 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 регулирования трудовых
отношений в Учебном центре.

1.2. Все воIIросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Работодателем в,

пределах trредоставленньIх ему прав и полномочий.

2. Порядок приема на рабоr,у и увоJIьнения Рабоr,ников

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в
Учебном центре.

2.2, Труловой договор заключается в письменной форме, в дв}х экземплярах, каждый из
которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику,
другой хранится в Учебном центре. Получение Работником экземпляра трудового договора
подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в Учебном
центре,

2.З, При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о труловой деятельности, за исключением случаев, если

трудовой договор закJIючается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву на

военн}.ю службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специаJIьных знаний - при

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
2.4,При приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, предъявляется

также справка установленного образuа.
2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами.
2.6. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, оlrределенного

трудовым договором.
2.7. Прием на рабоry оформляется приказом Работодателя, изданным на основании

заключенного трудового договора.
2.8. Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику irод роспись в

трехдневный срок со дня фактического начаJIа работы.
2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан

ознакоI\4ить Работника под росrrись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными
локаJIьными акт€t]\4и, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника.

индивидуального
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2.10. При приеме на работу Работодатель обязан:
- обеспечить прохождение предварительного медицинского осмотра;
- обеспечить обязательное медицинское психиатрическое оrсвидетельствование.
2,11, Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Рьботника, проработавшего у него

свыше пяти дней.
2,|2,работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в
соответствии с действующим законодательством.

2.1з. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом
работодателя В письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока
начинается на следующий день после получения Работодателем заrIвления Работника об
увольнении.

2.|4. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об
увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем,

. 2.|5. ,.Що 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 лругой работник, которому в соответствии с Труловым кOдексOп{
РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

2. i 6. Прекраrцение трудового договора оформляется цриказом Работодателя.
2,1]. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть

ознакомлен под роспись.
2.18. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику

ТРУДОВУЮ КНИЖКУ ИЛИ ПРеДОСТаВИТЬ СВеДеНИя О трУдовоЙ деятельности у данного Работодателя и
произвести с ним окончательный расчет в соответствии со cTaTber! 140 тК РФ. По письменному
заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежапlим образом
копии документов, связанных с работой.

запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об
основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном
соответстВии с формулировкаМи TIt РФ со ссылкой на соответств}.ющие статью, часть статьи,
пункт статьи ТК РФ.

2.19. В случае если В день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя невозможно в
связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на
отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением
сведения о трудовой деятельности за период работы У данного Работодателя на бумажном
носителе, заверенные'надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или
письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи труловой книжки или
ПРеДОСТаВЛеНИЯ СВеДениЙ о труловоЙ деятельности у данного Работодателя.

2.20. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы,
прекраIцается по завершении этой работы.

2.21. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего
Работника, прекраrцается с выходом этого Работника на работу.

3. Осrrовные права rr обязанл,lости Работцика
З.1. Работник Учебного центра имеет право на:
- Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,

ItОТОРЫе УСТаноВлены Труловым кодексом РФ, иными федеральными законilми;
- предоставление работы, обусловленной труловым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны

труда;
- СВОеВРеМеннУю и в fiолном объеме оплату труда в соответствии со своеЙ квалификацией,

сложЕостью труда, количеством и качеством выполняемой работы;
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- отдых, гарантируемый установленной Трудовым кодексом рФ максимальной
продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных

вьIходньж дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышенйе своей квалификации;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов всеми не ЗапреЩенными

законом способами;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Труловьrм кодексом рФ, иными

федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаrIх, rrредусмотренных федеральными

законами;
- другие права, предусмотренные статье 21 Трулового кодекса РФ

3.2. Работник Учебного центра обязан:
- лобросовестно и в полном объеме исrrолнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него тilуловым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;

- соблюдать правила внутреннего трудового расlrорядка Учебного центра, в том числе

режим труда и отдыха;
- соблюдать трудов}rю дисциплину;
- нести материальную ответственность в соответствии с договором о Полнои

индивидуаJIьной материальной ответственности в соответствии с Положением о материальной

ответственности организации ;

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять

производственные задания и пору{ения;
- грамотно и своевременно вести необходимую док}ментацию;
_ соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труДа, в том числе

11равильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение

безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой lrомощи при

несчастных случаJIх на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте,

проверку знаний требований охраны труда;
- проходить обязательные медицинские осмотры в IIредусмотренньiх законодательством РФ

случаях;
_ соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Учебного ценТра;
- систематически повышать свою квалификацию, изrlать передовые приемы и методы

работы, совершенствовать профессионаJIьные навыки;
- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении

ситуации, представляюЩей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае,

происшедшем на производстве, или об ухулшении своего здоровья, в том числе о прояВлении

lтризнаков острого профессионаJIьного заболевания (отравления), сохранности имущества
Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если
Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

- информировать Работодателя либо непосредственного рукоЬодителя о причинах невыхоДа
на работу и иных обстоятельствах, преtIятствующих надлежащему выполнению Работником своих
трудовых обязанностей;

- бережно относиться к имуществу Работодателя;
- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальньж

ценностей и документов;
- представлять Работодателю информачию об изменении фамилии, семейного полох{ения,

места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность;
- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами

порядок работы с конфиденциальной информацией;
- принимать участие в совещаниях, представлять отчеты о своей работе;
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- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся впроцессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные
работодателем для выполнения трудовых обязанносiей.

з,з, Круг обязанностей, которые выполняет Работfiик по своей специitльности,
квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.

3,4. Запрещается появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного
токсического опьянения.

4. Основrrые права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на

условиях, которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;
- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности;, - 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 друiих Работников,
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- принимать локаJIьные нормативные акты.
4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие

нормы трудового права, локаJIьные нормативные акты, условия соглашений и труловьiх договоров;
- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 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;
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в cpoкI:,

установленные правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми
договорами;

- ВеСТИ УЧеТ рабочего времени, фактически отработанного Работникалли;
- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового
законодательства и иньж нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,
Других федеральных органов исIIолнительной власти, осуществляющих функции по контролю и
надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение
трудового законодательства и иньIх нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового
права;

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых
обязанностей;

- осуществлять обязательное социшIьное 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 Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренньiе трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержаrцими нормы трудового права, коллективным
договором, соглашениями) локitльными нормативными актами и трудовыми договорами.
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5. Режим работы

5.1. Рабочее время Работников Учебного центра определяется настоящими Правилами
внутреннего трудового распорядка. ,

5.2. Работникам Учебного центра устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя
выходными днями (суббота и воскресенье). НормальнаrI продолжительность рабочего времени - 40
часов в неделю 8 часов в день.

5.3. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается
следующее:

начало работы - 8ч1 5мин;
перерыв - 12чOOмин -12ч45мин;
окончание работы - 17чl5мин.
Работникам, работающих на компьютере, в течении рабочего дня предоставляется не более

двух перерывов продолжительностью 15 минут после непрерывной 2-х часовой работы на
компьютере, которые включаются в рабочее время,
В пятцицу рабочий день для всех Работников Учебного центра сокращается на 1 час.

5,4, Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему
праздничному дню) }меньшается на один час.

5.5. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный

день (смена) или неполнаlI рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени
оIIлата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени или в
зависимости от выполненного им объема работ.

5.6. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного

рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или
организационного (управленческого) характера.

5.7. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок
временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные
законодательством Российской Федерачии.

5.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные
дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями
трудового законодательства Российской Федерации.

5.9. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического

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

охраны труда;
не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный иIи

периодический медицинский осмотр;
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для

выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;
5.10. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе)

оформляется приказом директора Учебного центра, в котором церечисляются обстоятельства,
послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие
основания; период времени отстранения; расrrоряжение бухгалтерии о приостановке начисления
заработной платы за период отстранения; кто булет исполнять обязанности отстраняемого
Работника. Приказ объявляется Работнику под роспись.

5.11. Щопуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) отстранения
Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под

роспись.
5.12. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается

неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительньж причин в течение
всего рабочего дня независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на

рабочем месте без уважительньIх причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня с
ним может быть расторгнут трудовой договор по подýулlttlу "а" fiуI|кта б сl,а"rыr 81 Трудового
кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовьш обязанностей (совершенным
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прогулом).
5.13. На основании локаJIьного нормативного акта Работодателя Работники могут быть

переведенЫ на дистанциОннуЮ работу, в том числе при Jiгрозе возникновения и (или)
возникновении отдельных чрезвычайных ситуаций, введении рехсима повышенной готовности или
чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо на ее части, с
предоставлением удаленного доступа для выполнения определенной трудовым договором
трудовой функции вне места нахождения работодателrI, вне стационарного рабочего места, с
использованием для выполнения данной труловой функции и для осуществления взаимодействия
между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее выполнением,
информационно-телекоммуникационньж сетей общего пользования, в том числе сети ''Интернет''.

5.16. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении p.*"*u
дистанционной работы.

5.17. На дистанционных Работников распространяется действие трудового законодательства
и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных гл. 49.1
тк рФ., 5.18. ПорядоК и срокИ обеспечения дистанционных Работников необходимыми для
исполнения ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе
оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными
средствами, порядок и сроки представления дистанционными Работниками отчетов о выполненной
работе, размер, порядок и сроки выплаты компенсации за использование дистанционныN4и
работниками принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, шрограммно-технических
средств, средств заIциты информации и иных средств, порядок возмещения других связанньж с
выполнением дистанционной работы расходов определяются дополнительным соглашением об
установлении режима дистанционной работы.

5.19. В Целях обеспечения безопасньж условий и охраны труда дистанционньж Работников
работодатель исполняет обязанности, предусмотренЕые абзацами семнадцатым, двадцатым и
двадцать первым части второй статьи 2|2ТК РФ, а именно:

- расследование и учет в установленном тк рФ, Другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных случаев на
производстве и профессионаJIьных заболеваний;

- выполнение предписаний должностньIх лиц;
- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве

и профессионаJIьных заболеваний,
- а также осуществляет ознакомление дистанционных Работников с требованиями охраны

труда при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными
работодателем. ,щругие обязанности Работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны
ТРУДа, УСТаНОВЛеННЫе, НаСТояЩиМ Кодексом, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, Н4 дистанционных Работников -не
распространяются, если иное не предусмотрено трудовь]м договором о дистанционной работе.

5.20. ЕслИ иное не предусмоТрено труДовыМ договором о дистанционной работе, режим
рабочего времени и времени отдыха дистанционного Работника устанавливается им по своему
усмотрению.

5.21. отмена режима дистанционной работы и возвраIцение к выполнению обязанностей,
предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения работодателя на своих
стационарньж рабочих местах происходит на основании локального нормативного акта
РабОтОдателя. С Работниками заключается дополнительное соглашение об отмене режима
дистанционной работы.

6. Время отдыха

6.1. В Течение рабочего времени Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания
продолжительностью 45 минут, который в рабочее время не включается.

,6.2, Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам
продолжительностью 28 календарных дней.
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6.З. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается дополнительный
оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.

6.4. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику на основании
заявления. '

7. Заработная плата

7.1. ЗаработнаJI плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с

действующими у Работодателя системами оплаты труда.
7.2. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, должностньIх окладов,

доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся
от нормальньж, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования

устанавливаются локаJIьными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

7.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются
Работодателем.

,7.4. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Росоийской Федерачии. При
выплате заработной гIлаты Работодатель удерживает с Работника в установленном
законодательством порядке налог на доходы физических лиц, а таюке производит иные удержания
с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренным действующим
законодательством Российской Федерации.

7.5, При выплат9 заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещатЁ
каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий
период, размерах и основаниях произведенных улержаний, а также об общей денежной сумме,
подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается Работодателем.

7.6. ЗаработЕая плата выплачивается два раза в месяц:
- 16 числа текущего месяца;
- 01 числа последующего месяца.

7.7. ЗаработнЕuI rrлата выIIлачивается Работнику в месте выполнения им работы либо
перечисляется на указанный рабо,гником счет в банке на условиях, определенных трудовым
договором.

7.8, В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем
выплата заработной платы производится накануне этого дня.

7.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
7.10. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику

от Работодателя, производится в день увольнения Работника.

8. Меры lrооIцрепия за труд

8.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностёй,
продолжитепьную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры
поощрения Работников:

- объявление благодарности;
- выплата премии;
- наIраждение ценным шодарком;
- награждение rrочетной грамотой;
- повыIттения должностного оклада (за счет установления персональной надбавки);
8.2. Порядок оформления и применения поощрений.
8.2.1. Кандидатуры работников для поощрения предоставляются заместителем директора на

рассмотрение директора учебного центра, с указанием предлагаемого вида поощрения и
отражения особьrх засJryг.

8.2. Поощрения объявляются приказом по Учебному центру, доводятся до сведения
коллектива.
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9. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного обследования в
медицинских организациях

9.1. !испансеризация представляет собоЙ комплекс мероприятий, включающий
профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, проводимых в
целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и груЕпы диспансерного
наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных групп населения в соответствии с
законодательствоМ рФ. {l*ря;tок проведения профилактического медицинского осмотра и
диспансеризации определенных групп взрослого населения утвержден приказоiчI Минздрава
России от 13.03.2019 N 124н.

9.2, Щиспансеризация проводится:
- 1 раз в три года в возрасте от 18 до 39 лет включительно;

- ежегодно в возрасте 40 лет и старше, а также в отношении работающих граждан, не
достигших возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в
течение пяти лет до наступления такого возраста и работающих граждан, являющихся
получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет.

,Щиспансеризация и обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры
работников являются различными по своему содержанию, цеJuIм и порядку проведения
комплексами мероприятпЙ. Прохождение Работником обязательньж медосмотров не лишает его
права на прохождение диспансеризации и не освобождает Работодателя от обязанности
предоставить ему гарантии, предусмотренные cr,. l8ý.1 ТК РФ.

9.З. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном
законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы.
Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста
работника и наJIичия у него статуса пенсионера/предпенсионера.

Категория работников Продолжительность
освобождения от работы

Периодичность освобождения
от работы

работники, не достигшие
возраста, дающего право на
назначение пенсии по старости,
в том числе досрочно, в
течение пяти лет до
настчпления такого возDаста

два рабочих дня один раз в год

работники, являющиеся
получателями пенсии цо
старости или пенсии за выслугу
лет

работники, достигшие возраста
сорока лет (кроме указанных
выше)

один рабочий день один раз в год

пDочие оаботники один рабочий день один раз в три года

9.4. Работник освобождается от работы для прохо}кдения диспансеризации на основании его
письменного зarll}Jleнplя, которое подается им не позднее чем за 5 дней до прохождения
диспансеризации директору Учебного центра.

9.5. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из пожеланий
Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом особенностей
производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой освобождеЕия от работьi,
указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую дату.

9.6. Факт согласования заявления подтверждается визой Рабо,lодателя на зffIвлении
Работника/оформлел{ием Il1,rиliаI,]а о предOставлеI{ии дlля освобох(дения от работы.

.9.1, В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество
предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаrIх, когда лицам,
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не явлJIющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти дообследование в рамках
второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику дополнительньIх дней освобохtдения
от работы не предусмотрено.

9,8. Отсутствие Работника ша рабочем месте в день (дни) tlрохождения диспансеризации
отражается в табсле учета рабочего времени.

9.9. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в размере
дневного среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший установленный у
Работодателя день выплаты заработной платы.

9.10. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 3 дней представлять
Работодателю сшраl}ки медицинских организаций, подтверждающие прохождение им

диспансеризации в день (лни; освобождения от работы. В случае непредставления указанных
документов дни отсутствия Работника на рабочем месте считаются прогулоМ.

10. ОтветствеIIность за нарушепие трудOвой дисциплины
'10,1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с

трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.
10.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисrrолнение или ненадлежащее

исполнение Работником по его вине возложенных на него. трудовых обязанностеЙ, нарУшение
требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностньIх инструкций,
положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п., Работодатель имеет право применить
следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим основаниям);
10.3. Увольнение в качестве меры дисциlrлинарного взыскания может быть применено:
- за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей,

определенных трудовым договором, правилаI\.{и внутреннего трудового распорядка, если к
Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания,

_ за однократное грубое нарушение Работником трудовых обязаншостей, а именно:
а) прогула
б) появление на работе в нетрезвом состоянии
в) разглашения коммерческой тайны
г) совершения по месту работы хищения, растраты, умышленного уничтожения или

повреждения имущества
л) нарушением Работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за

собой тяжкие последствия либо заведомо создав€rло реальную угрозу наступления таких
последствий

10.5. Независимо от применения дисциплинарного взыскания к работнику au ao"ap-anra
дисциплинарного проступка Работодатель имеет право депримировать Работника за тот расчетный
период, в котором произошел дисциплинарный проступок

10.6. Що применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от
Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двр рабочих дней указанное
объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, которьiЙ

подписывается не менее чеЙ двумя Работниками - свидетелями такого отказа.

10.7. Непредставление Работником объяснения не является преIIятствием для применения

дисциплинарного взыскания.
10.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение

им должностных, производственных (професоиональных) обязанностей вызвано независящими от

него причинами. .що применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и

объективно разобраться в IIричинах и мотивах совершенного проступка.
10.9. ,Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со Дня

обшаруя<ения проступка, не считаjI времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также

времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников.
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10.10. {исциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со днясовершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанныесроки не включается время производства по уголовному делу.

10.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применения объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания,
не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с
указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

|0.|2. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

10.13. Работодатель до истечения года со дня
имеет право снять его с Работника по собственной
ходатайству его непосредственного руководителя.

l 1. Правлlла об уведомлении работников
11.1. В целях реализации норм ткрФ Работодатель уведомляют каждого работника в

письменной форме об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием
сведений о трудовой деятельности В электронном виде, а также о праве работника путем подачи
работодателю соответствующего письменного заjIвления сделать выбор между продолжением
ведения работодателем трудовой книжки или предоставлением ему работодателем сведений о
трудовой деятельности (ст. 2 Закона N 439-ФЗ).

l1.2. Бланк Уведомления составляется в 2-х экземплярах, при этом второй экземпляр
уведомления остается у работодателя, где будет указана дата полrIения и подпись работника.

11.з. За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение
работодателем трудовой книжки данное право сохраняется при последующем трудоустройстве к
другим работодателям (п. 4 ст.2 Закона от 16. |2.2019 N 4З9-ФЗ).

|1.4. Если работник примет решение перейти на электронную трудовую книжку, то
работодатель должен сначала выдать уведомление и только после этого принять от работниI:а
заявление о согласии на предоставление ему работодателем сведений о трудовой деятельности
(переходе на ЭТК). Минтруд России в письме от 12.08.2020 N 14-2lоог-12933 также напоминает,
что заlIвление о выбранном способе подается работником после выдачи работодателем
уведомления, что позволит избежать трудовых споров, в том числе в судах.

11.5. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на
работу после З1 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 Трудового
кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются.

I 2. Заключи,rельные положения
12.1. Настоящие Правилавнутреннего трудового распорядкаутверждаются Работодателем.
|2.2. Прп приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими

Правилами под роспись.
|2.з. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми

Работниками организации в пределах их компетенции. Нарушение) а также несоблюдение Правил
служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

12.4. Текст Правил внутреннего трудового распорядка хранится у директора и в бухгалтерии
УЧебного центра, а так же размещается на сайте Учебного центра в сети <Интернет>.

применения дисциплинарного взыскания
инициативе, просьбе самого Работника,

10/l 1


