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1. Общие положения 

 

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

определяют трудовой распорядок в Обществе с ограниченной ответственностью 

«Центр учебной подготовки кадров» (ООО «Центр УПК») (далее - Организация) и 

регламентируют вопросы регулирования трудовых отношений в организации. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разрабо-

танным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и 

уставом организации в целях эффективной организации труда и рационального 

использования рабочего времени работников организации. 

1.3.  В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" –ООО «Центр УПК»; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работода-

телем на основании трудового договора; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными зако-

нами, трудовым договором, локальными нормативными актами. 

1.4.  Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.5.  Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 
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2. Порядок приема работников 

 

2.1.  Работники реализуют право на труд путем заключения письменного тру-

дового договора. 

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

обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными ло-

кальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой дея-

тельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заклю-

чается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

-  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

-  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специаль-

ных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства 

РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страхо-

вое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Ра-

ботодателем. 

2.5. 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. 
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2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудо-

вого договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 

Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника 

на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается за-

ключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Рабо-

тодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. 

При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

такого допущения. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.9.  Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотрен-

ных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.10.  Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, по-

служившие основанием для заключения такого договора, то он считается заклю-

ченным на неопределенный срок. 

2.11.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон мо-

жет быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

2.12.  Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически 

допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании 

может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 

виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.13.  Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, преду-

смотренных Трудовым кодексом РФ. 
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2.14.  Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководите-

лей организации и главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не установле-

но федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до 

шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.15.  При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испыта-

ние Работнику не устанавливается. 

2.16.  При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми соглас-

но законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные дого-

воры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной от-

ветственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответствующее 

условие. 

2.17.  При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восем-

надцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предвари-

тельный медицинский осмотр. 

2.18.  На основании заключенного трудового договора издается приказ (рас-

поряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответ-

ствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.19.  Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работ-

ником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Рабо-

тодатель (уполномоченное им лицо) проводит вводный инструктаж по охране 

труда. 
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3. Порядок перевода работников 

 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изме-

нение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в кото-

ром работает Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 

договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на 

работу в другую местность вместе с работодателем. 

3.2.  Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противо-

показанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.3.  Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую ра-

боту, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без пись-

менного согласия Работника в случаях, предусмотренных действующим законо-

дательством. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заклю-

чается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экзем-

пляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Полу-

чение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника 

на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5.  Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подпи-

санный руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется 

Работнику под подпись. 
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4. Порядок увольнения работников 

 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по ос-

нованиям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-

конами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжени-

ем) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении тру-

дового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию 

Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную ко-

пию указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекра-

щении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Ра-

ботник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

4.3.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является послед-

ний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически 

не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным феде-

ральным законом, сохранялось место работы (должность). 

4.4.  При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового дого-

вора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой 

функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные 

ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функ-

ций. 

4.5.  В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Ра-

ботнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требова-

ния о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с ра-

ботой. 
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4.6.  Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудо-

вого договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответ-

ствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона. 

4.7.  В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудо-

вую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходи-

мости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по по-

чте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку 

после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 

со дня обращения Работника. 
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5. Основные права и обязанности Работодателя 

 

5.1.  Работодатель имеет право: 

-  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в по-

рядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными феде-

ральными законами; 

-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

-  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и береж-

ного 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 Пра-

вил; 

-  требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

-  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными закона-

ми; 

-  принимать локальные нормативные акты; 

-  реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

-  осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2.  Работодатель обязан: 

-  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия кол-

лективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

-  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-  обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 
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обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-

ментацией 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 РФ, трудовы-

ми договорами; 

-  знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

-  создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ор-

ганизацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами формах; 

-  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

-  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

-  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими тру-

довых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 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 акта-

ми РФ; 

-  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

ством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Ра-
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ботника: 

-  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, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

-  при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловлен-

ной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое 

выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации; 

-  в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права - по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных феде-

ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации; 

-  в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстра-

нения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут 

устанавливаться федеральными законами. 
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6. Основные права и обязанности работников 

 

6.1. Работник имеет право: 

-  на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-  обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным норма-

тивным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором (при его наличии); 

-  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством вы-

полненной работы; 

-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабо-

чих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-  получение полной достоверной информации об условиях труда и требова-

ниях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотрен-

ных законодательством о специальной оценке условий труда; 

-  подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

-  участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодек-

сом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его 

наличии) формах; 

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

прещенными законом способами; 
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-  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

-  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обя-

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами; 

-  реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

6.2. Работник обязан: 

-  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регла-

ментирующими 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 вводный инструктаж по охране труда и проверку знания требо-

ваний охраны 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 ответствен-

ность за сохранность этого имущества) и других работников; 

-  способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

-  незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руково-

дителю 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 
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сохранность этого имущества); 

-  принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нор-

мальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся Работодателю; 

-  поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в ис-

правном состоянии, порядке и чистоте; 

-  соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоя-

тельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической спе-

циальной информации по своей должности (профессии, специальности); 

-  заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 

денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, уста-

новленных законом; 

- обеспечивать необходимый профессиональный и моральный уровень своей 

деятельности, которая бы не нарушала прав обучающихся и способствовала 

успешной реализации образовательных программ, эффективному ведению препо-

давателями своей педагогической деятельности, созданию и поддержанию ими-

джа ООО «Центр УПК»; 

- не совершать действий, равно как бездействия, ущемляющих интересы обу-

чающихся; 

- систематически повышать свою деловую, преподавательскую квалифика-

цию и общий уровень; 

- воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению мо-

рально - психологического климата коллектива; 

-  соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 
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б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; 

в) курить вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и ток-

сические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотиче-

ского или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бу-

мажных и электронных носителях; 

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

му непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

-  исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными ак-

тами и трудовым договором. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 
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7. Основные обязанности администрации ООО «Центр УПК» 

 

7.1  Организовать труд преподавателей и других сотрудников ООО «Центр 

УПК» так, чтобы каждый работник работал по своей специальности или квалифи-

кации в соответствии с их функциональными обязанностями; закреплять за каж-

дым работником определённое рабочее место. 

7.2 Своевременно давать работникам задания, обеспечивать их всеми необхо-

димыми материалами, учебными пособиями, оборудованием, создавать здоровые 

и безопасные условия труда. 

7.3 Создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с 

учетом требований современного производства, организовывать изучение и внед-

рение передовых инновационных методов обучения и приёмов труда. 

7.4 Своевременно рассматривать и внедрять предложения преподавателей и 

других сотрудников ООО «Центр УПК», направленные на улучшение качества 

подготовки специалистов, проводить в жизнь решения органов управления ООО 

«Центр УПК». 

7.5 За благоустройство в учебных помещениях, наличие исправной мебели и 

оборудования, поддержание чистоты и нормальной температуры, исправность 

освещения и пр. несёт ответственность директор. За содержание в исправности 

оборудования, кабинетов, подготовку учебных материалов к занятиям несут от-

ветственность преподаватели и сотрудники. 

7.6 В учебных кабинетах должны вывешиваться инструкции по технике 

безопасности и охране труда 

7.7 Ключи от всех учебных помещений должны находится у работников пред-

приятия. 
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8. Рабочее время 

 

8.1 Продолжительность рабочего времени работников составляет 40 часов в 

неделю, для штатных преподавателей - 36 часов в неделю. 

8.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

-  пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и вос-

кресеньем; 

-  продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

-  время начала работы - 8.30, время окончания работы - 17.30; 

-  перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.30 до 

13.30. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

8.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то 

такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

8.2  При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается определенным категориям работников в соответствии с требова-

ниями трудового законодательства. 

8.3  При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по со-

глашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 

рабочее время. 

8.3.1  Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе ра-

ботников определенным действующим законодательством категориям. 

8.4  Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

8.4.1  Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения тру-

довых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 

день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учет-
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ного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины 

месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей катего-

рии работников. 

8.4.2 Указанные в п. п. 7.5 и 7.5.1 ограничения продолжительности рабочего 

времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

-  если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с 

задержкой выплаты заработной платы; 

-  если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответ-

ствии с медицинским заключением. 

8.5  Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непо-

средственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 

один час. 

8.6  Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

-  при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

-  если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

8.7 Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности ра-

бочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабоче-

го времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работо-

датель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к 

сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его со-

гласия в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

8.8 Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым ра-

ботником, в табеле учета рабочего времени. 
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9. Время отдыха 

 

Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

9.1. Видами времени отдыха являются: 

-  перерывы в течение рабочего дня (смены); 

-  ежедневный (междусменный) отдых; 

-  выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

-  нерабочие праздничные дни; 

-  отпуска. 

9.2.  Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1)  перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.30 до 

13.30 в течение рабочего дня; 

2)  два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3)  нерабочие праздничные дни: 

-  1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

-  7 января - Рождество Христово; 

-  23 февраля - День защитника Отечества; 

-  8 марта - Международный женский день; 

-  1 мая - Праздник Весны и Труда; 

-  9 мая - День Победы; 

-  12 июня - День России; 

-  4 ноября - День народного единства; 

4)  ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

9.3. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и пи-

тания. 

9.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск. 
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Продолжительность отпуска определена в трудовом договоре в зависимости от 

профессии (должности) работника в соответствии с действующим законодатель-

ством. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачива-

емый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы 

одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

9.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Ра-

ботника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работо-

дателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

9.4.2. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, Работо-

датель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы по заявлению работников. 

9.4.3 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления еже-

годных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График от-

пусков утверждается Работодателем после проведения консультаций с Работни-

ками о предпочтительных для них периодах отпуска в срок не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

9.4.4. Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных Трудо-

вым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

9.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

9.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан пре-

дупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели 

до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом 

случае производится по соглашению сторон. 

9.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работ-
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нику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохра-

нения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглаше-

нию между Работником и Работодателем. 

9.8.  Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы предусмотренным дей-

ствующим законодательством категориям работников. 
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10. Оплата труда 

 

10.1. Заработная плата Работника состоит из должностного оклада. 

10.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания. 

10.2. Работнику может быть выплачена премия в размере и порядке, согласо-

ванном с Учредителем. 

10.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени. 

10.4.  Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 1-го и 

16-го числа каждого месяца: 16-го числа выплачивается первая часть заработной 

платы Работника за текущий месяц в сумме не менее 40 процентов должностного 

оклада; 1-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный рас-

чет с Работником. 

10.5.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

10.6.  Выплата заработной платы производится в валюте РФ перечислением 

на банковскую карточку Работника. 

10.7.  Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в раз-

мерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

10.8.  В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная пла-

та Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудо-

вым кодексом РФ или иными федеральными законами. 
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11. Поощрения за труд 

 

11.1  Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и дру-

гие успехи в труде Работодатель применяет виды поощрения, предусмотренные 

действующим законодательством. 
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12. Ответственность сторон 

12.1  Ответственность Работника: 

12.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неиспол-

нение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на не-

го трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дис-

циплинарной ответственности, соблюдая при этом порядок применения взыска-

ний, предусмотренный действующим законодательством. 

12.1.2. Работодатель имеет право применить дисциплинарные взыскания, 

предусмотренные действующим законодательством. 

12.2  Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответ-

ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федераль-

ными законами. 

12.3  Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглаше-

ниями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответ-

ственность сторон этого договора. 

12.4  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотрен-

ной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

12.5 Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения 

им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

12.6 За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка если иное не предусмотрено Тру-

довым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

12.7  Ответственность Работодателя: 

 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 ины-
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ми федеральными законами. 

12.7.1. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12.7.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме согла-

шениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответ-

ственность Работодателя. 

12.7.3. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им зарабо-

ток во всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

12.7.4.  При нарушении Работодателем установленного срока выплаты зара-

ботной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процен-

тов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в 

это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в 

срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установ-

ленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 
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13. Заключительные положения 

 

13.1.  По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ 

и иных нормативных правовых актов РФ. 

13.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила мо-

гут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым зако-

нодательством. 
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14. Заявление о собственности 

 

Настоящие Правила является собственностью Общества с ограниченной от-

ветственностью «Центр учебной подготовки кадров» (ООО «Центр УПК») и со-

держит информацию, которая принадлежит ООО «Центр УПК». 

Снятие копий и передача другим организациям или частным лицам до-

пускается только с разрешения руководства ООО «Центр УПК». 
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