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1. оБщиЕ положЕния
1.1. Правила внутреннего распорядка ЧУДIО <Центр профессионапьного
обуrения г. Щзержинскa>) (далее по тексту Организация) разработаны
в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федералъным
Законом Российской Федерации <Об образовании) от 29.|2.2012 г. Ns 27З, иньlми
нормативными правовыми актами и уставом Организации.
|.2. Настоящие Правила являются локЕtльным нормативным актом Организации,

регламентирующим порядок приема и увольнения работников Организации,
основные права, обязанностvIи ответственность работников и работодателя, режим
работы, время отдыха, примешIемые к работникам меры поощрения и взыскания,
а также иные вопросы реryлирования трудовьIх отношений.
1.3. Настоящие Правила t обязательны дJuI выполнениrI всеми работниками
в Организации.
1.4. Правила имеют целью способствоватъ укреплению трудовой дисциплины,
организации труда, рационЕrльному исполъзованию рабочего времени, высокому
качеству работ, повыттIению производительности труда, улrIшению качества

уrебного процес са, полной р еализ ац ии задач Организации.

2. трудовоЙрдспорядок
2.L. Прием и увольнение работников.
2.t1. Трудовые отношения между работником и Организацией возникают на
основании трудового договора (контракта), заключаемого как по месту основной

работы, так и на условиrIх совместителъства, когда работником выполIuIется

другая реryлярно оплачиваемая работа в свободное от основной работы BpeMrI.

2.1.2. При закJIючении трудового договора лицо, поступающее на работу,
представляет:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личностъ;
2) трудовую книжку (.u искJIючением слrIаев, когда трудовой договор
закJIючается впервые или работник поступает на рабоry на условиrtх
совместителъства, а также, когда трудовой договор закJIючается с иностранным

цражданином);
3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (за

искJIючением сJIyIаев, когда трудовой договор закJIючается с иностранным
гр€Dкданином);

4) документы воинского }чета - дJи военнообязанньIх и лицl подлежащих
призыву на военную службу (за искJIючением сJцлаев, когда трудовой договор
закJIючается на условиlIх совместителъства),
5) документ об образоваЕии, о квалификации или н€lJIичии специЕtльньtх знаний



- при поступлении на работу, требующую специ€Lльных знаниЙ или специальной

подготовки;

Заключение трудового договора без представления указанньш документов не

догryскается.
2,|.3.При приеме на работу заполIUIется личнаrI карточка работника, у{етнuUI

карточка на)л{ного, на)лIно-педагогического работника, осуществJIяется ввоДнЫй

инструктаж по технике безопасности и охране труда, вводный инстрУкТаж ПО

противопожарной безопасности.

2.t.4..Щиректор Организации обязан ознакомить работника с трудовыМи

обязанностями, предусмотренными должностной инструкцией, условиrIМи ТРУДа,

режимоМ ТРУда и отдыха, системой и формой оплаты труда, р€въяснить его гIрава

и обязанности.
2.t.5.Прием на работу оформляется прик€lзом с rIетом специфики работы,
подписанным директором Организации или иным уполномоченным им

должностным лицом. Содержание прикЕва должно соответствоватЬ условияМ
заключенного трудового договора.
2.I.6..Що истечения срока избрания по конкурсу, предусмотренному для трудовьIх

договоров с неопределенным сроком, или в течение срока срочного трудового

договора в целях подтверждения соответствиrI работника занимаемой иМ

должности наrlно-rrедагогического работника может проводитъся аттестацшI

в установленном законодательством порядке.

2.|.7. При заключении трудового договора может быть установлено условие об

испытании работника в целях проверки его соответствия поруrаемой работе
сроком не более трех месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание

законодательством Российской Федерации.

Прекращение трудового договора оформляется прик€вом Организации,

подписанным директором или иным уполномоченным им должностным лицом.

2.t.9. В день увольнения работнику выдается его трудовая книжка

и производится окончателъный расчет.
2.2. Права и обязанности работников.
2.2.|. Работник Организации имеет право на:

1) закJIючение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиrIх, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации

и иными федеральными закон€lми;

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;



3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным
требованиrIм охраны труда;

4) своевременную и в полном объеме выппату заработной платы в соответствии
со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством
выполненной работы;
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий
и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней,
нерабочих прЕвдниIIньIх дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
6) полную достоверную информацию об условиrIх труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте;

7) предоставление условий, необходимых дJIя осуществлениrI своей
профессиональной деятельности;
8) защиту своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов всеми, не

запрещенными законом способами;
9) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовьIх
обязанностей, и компенсацию мор€rльного вреда в порядке, установленном
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
10) обязательное социальное сц)ахование в случаях, предусмотренных

федеральными законами;
1 1) пользоrlание библиотечными и информационными фондами, оборудованием,
оргтехникой, информационными ресурсами, предоставляемыми работникам, в том
числе ресурсами сети Интернет, элекц)онной почтой,.телефонной и мобильной
связью;

|2) выбирать методы и средства обl^rения, наиболее полно отвечающие
индивидуЕtльным особенностям об1^lающихся и обеспечивающие высокое качество
образовательного процесса;

13) предлагатъ проекты новых методик, новых у^rебников и уrебных пособий,

форпл контроля знаний и достижений слушателеи, а также оценивать
в установленном порядке эти знаниrI и достижениrI.
2.2.З. Работники Организации обязаны:
1) соблюдать законодательство Российской Федерации, настоящие Правила
и иные локЕLIIьные акты Организации;
2) уважатъ личное достоинство обуlающихся и работников Организации;
3) не допускатъ выск€lзываний, ведущих к рЕtзжиганию национ€rпьной
и социutпьной розни, оскорблению религиозных чувств;
4) не догryскать привлечениrI обl.rающIмся в Организации к деятельности
в общественных, общественно-политических организациях (объединениях),



движениях и
5) партиrtх, воздерживаться от их привлечениrI к участию в агитациоННЬtх

кампаншж и политических акциrгх;

6) добросовестно исполнlIтъ свои трудовые обязанности, возложенные на негО

трудовым договором, соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране

труда и технике безопасности, производственной санитарии, гигиене Груда,

пожарной безопасности, предусмотренные законодательством РоссийскоЙ

Федерации, соответствующими правилами и инструкциями;

7) йсполrrять прикulзы и распоряжениrI органов управления Организацииi

8) содержать свое рабочее место и оборулование в порядке, чистоте

и исправном состоянии, соблюдать установленный порядок храНеНИЯ

материЕlльных ценностей и доlсументов;
9) бережно относиться к имуществу Организации, (в том числе к имуЩесТВУ

TpeTbID( лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель неСеТ

ответственность за сохранностъ этого имущества) и других работников, ВоЗМещатЬ

ущерб, причиненный Организации, в ршмере и порядке, установленноМ
з аконодательством Р о ссийской Ф едер ации;

10) уведомлять о перемене фамилии, имени, отчества, адреса регистрации,
адреса фактического места жительства, почтового адреса, замене паспорТа,

изменении иных персон€tлъньIх данных работника в письменной форме не ПоЗднее

трехдневного срока со дня таких изменений;

11) не р€вглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческ;rю,

служебную и иную), ставццrю известной работнику в связи с исполнением им

трудовых обязанностей, в том числе не рЕlзглашать персон€tльные данные ДрУГих

работников и обуrающихся, обеспечиватъ защиту поJIученньtх в сВяЗи

с исполнением своих трудовых обязанностей персон€tльных данных работников от

неправомерного их использования или утраты;
|2) обеспечивать высокую эффективность педагогического и образователъного

процессов, формироватъ у обуlающижся профессион€}лъные качества,

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в современных усповиях;
13) rrостоянно повышать свой профессиональный уровень и rтедагогическую

квалификацию, участвовать в процраммах повышениrI квалификации

в соответствии с трудовым договором и лок€Lльными актами;

14) выполнять иные обязанности в соответствии с трудовым законодательством

Российской Федерации, соответствующими лок€Lльными актами Организации.

2.2.5. Перечень трудовьIх обязанностей, которые выполнrIет каждыЙ работник по

своей должности, специ€tльности, профессии, определяется должностными
инструкциями и (или) трудовым договором.



2.З. Права и обязанности работодателя.
2.З.|. Работодатель имеет право:

1) закJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками
в порядке и на условиlIх, которые установлены Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федералъными законами;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд:

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей
и бережного отношения к имуществу Организации (в том числе к имуществу
третьих лиц, если Организация несет ответственность за сохранность этого
имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;
4) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности
в порядке, установленном законодателъством Российской Федерации;
5) принимать в установленном порядке лок€tльные акты.

2.3 .2. Работодатель обязан:

1) соблюдатъ трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
содержащие нормы трудового права, локutпъные акты Организации, условиrI
трудовых договоров, заключенных с работниками Организации;
2) предоставлятьработникамработу, обусловленнуютрудовымидоговорами;
З) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие
государственным нормативным требованиям охраны труда;
4) обеспечивать работников оргтехникой, инвентарем, оборудованием,
инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми

для исполнениrI ими трудовьtх обязанностей;

5) постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулированиrI труда,
обеспечиватъ матери€rлъную заинтересованность работников в результатах их
личного вкJIада в общие итоги работы, обеспечить правильное применение

действующих условий оплаты;

6) выплачивать в полном р€вмере причитаюIцуIося работникам заработную
плату;

7) обеспечивать условия для соблюдения трудовой Щисциплины, ее укрепления,
устранения потерь рабочего времени, рационапьного использованиrI трудовых

ресурсов, формирования стабильного Трудового коллектива;
8) своевременно рассматривать предложения работников, направленные на

улrIшение работы Организации;
9) создавать условиlI для повышения качества подготовки специztлистов
с )четом требований современного производства, науки, техники, организовывать
изуIение и внедрение передовых методов обуlения;

2)

3)

10) соблюдать правила охраны труда, ул}п{шать условиrI труда, обеспечивать



надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создаватъ на них

условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике

безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

11) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками требованиЙ

l2)
13)

обеспечиватъ защиту персон€}льных данных работников;
не допускать применения методов воспитания, связанных с физическим

и (или) психическим насилием над личностъ обуrающегося;

14) выполнrIть иные обязанности, установленные законодателъством РоссиЙскоЙ

Федерации, локЕtпьными актами Организации, трудовыми договораМи

с работниками.
2.4. Рабочее BpeMrI и BpeMrI отдьtха.

2.4.|.Для работников Организации устанавливается нормЕLпьн€uI

продолжительность рабочего времени - пятидневная 40-часовzul рабочая неделя

с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Время начала и окончания работы - с 9:00 до 17:00 мин.; в предпраздниЧНые Дни

продолжительность работы работников сокращается на один час.

Продолжительность обеденного перерыва составляет один час.

Исходя из особенностей задач и функций, отдельным работникам прик€вом

Организации может устанавливаться иное время начЕLла и окончания работы.
2.4.2. Длlя работников профессорско-преподавательского состава Организации

время начала и оконtrания работы опредеJuIется с yIeToM расписания уrебнъrх
занятий.

2.4.3. Исходя из особенностей задач и функций отделъным работникам может

устанавливаться:
1) сменная работа в соответствии с графиками сменности с ведением годового

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительностъ

рабочего времени за годовой уrетный период не превыш€lпа нормапьного числа

рабочих часов;

2) ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии

с которым работники моryт по распоряжению руководства rтри необхоДиМосТи

эпизодически
3) привлекаться к выполнению своих трудовьIх функциЙ за пределами

установленной для них продолжительности рабочего времени;

2.4.4.Работник может быть привлечен в установпенном законодателъством

Российской Федерации порядке к сверхурочной работе, к работе в вьIхоДНые

и нерабочие праздничные дни.



2.4.5. Работникам Организации предоставJuIется ежегодный основной

оплачиваемый отпуск продолжительностъю 2 8 календарньтх дней.
Ежегодный основной оплачиваемый отгryск продолжителъностью более

28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставJuIется отдельным
категориrIм работников Организации в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации И иными федеральными законами.
2.4.6. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно в соответствии
с очередностью предоставлениJI ежегодньIх оплачиваемых отпусков,

установленной в Организации.
2.5. Ответственностьработника.

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых
обязанностей, работник Организации несет ответственностъ, предусмотренную
законодателъством Российской Федерации.

2.5.2.За совершение дисциплинарного проступка применяются следующие

дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;
З) увольнениепосоответствующимоснованиrIм.
2.5.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.
2.5.4. Що применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой

дисциплины должны быть затребованы объяснениrI в письменной форме. Если по

истечении дв)д рабочих дней указанное объяснение работником не представл,ено,

то комиссией в составе не менее трёх человек составJIяется акт об отказе дачи
объяснений. Отказ работника дать объяснение не может сJIужить преIuIтствием для
применения дисциплинарного взыскания.
2.5.5..Щисциплинарное взыскаЕие напагается прик€tзом Организации, подписанным
директором или иным уполномоченным им должностным лицом. Приказ
объявляется работнику под роспись.
2.5.6. Если в течение года со днrI применения дисциплинарного взыскания

работник не будет подвергнут новому ,Щисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взысканиrI.
2.5.7.,Щисциплинарное взыскание может быть cHrITo до истечения года со дня его
применения, по инициативе директора или иного уполномоченного им
должностного лица, просъбе работника, ходатайству его непосредственного

руководитеJUI.
2.5.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания к работнику не



применяются меры поощрения, не устанавливаются поопц)ительные

и стимулирующие выплаты.

2.6. Ответственность работодателя.
2.6.|.За неисполнение или ненадлежащее выполнение своих обязанностеЙ

Организация несет ответственность в соответствии с Трудовым коДексоМ

Российской Федерации и иными федеральными законами.

3. ПОРЯДОК В ПОМЕIЦЕНИИ ОРГАНИЗАЦИИ
3.1. Находясъ в Организации, работники обязаны соблюдать общепрИНЯТые

нормы поведения в общественных местах.

3.2. Работникам запрещается:

1) находиться в помещенияхв верхней одежде, головныхуборах;

2) курить в не отведеннъIх для этих целей местах;

3) цроходить в здание или находиться в здании в состоянии €tпкогОЛЬНоГо,

наркотического или токсического опьянениrI;

4) выносить из зданий имущесiво, предметы или матери€lпы, принадлежаЩие

организации, атакже вносить в здание громоздкие предметы, без пол}п{ения на то

соответствующего разрешения Организации;

5) использовать выделенное для выполнениrI трудовых функций обоРУДОВаНИе

в JIичных цеJUIх;

6) с целью соблюдения благоприятных условиЙ труда по охране ЗДорОВЬЯ

внутри коллектива, обеспечения безопасности дJU{ здоровья сотрудников,

категорически запрещается приходить на работу с приЗнаками ОРВИ, ГРИППа.

4. ЗЖЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
4.t. Настоящее Положение встуrrает в сиJIу с момента его утверждениrI

Щиректором и действует до принятия нового локulJIьного нормативноГо акта.




