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Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации устанавливают режим труда и отдыха, 
имеют целью способствовать организации деятельности по укреплению трудовой дисциплины, 
рациональному использованию рабочего времени и повышению результативности 
профессиональной деятельности, регулируют в  ЧПОУ «Володарском УЦ» РО «ДОСААФ 
России» Брянской области (далее Учебный центр) порядок приема и увольнения работника, 
основные права, обязанности и ответственность работников и Работодателя, режим работы, время 
отдыха, меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений. 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе являются 
локальным нормативным актом Учебного центра. 

1. Прием на работу, перевод на другую должность 
и увольнение 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Учебным центром на основании 
трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации. 

1.2. Запрещается допускать к осуществлению педагогической деятельности в ЧПОУ 
«Володарский УЦ» иностранных агентов.  

1.3. К педагогической деятельности в ЧПОУ «Володарский УЦ»  не допускаются лица: 
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 
государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 
исключением случаев, предусмотренных частью 3 статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления, не указанные в абзаце 3 статьи 331 ТК РФ; 

-признанные недееспособными в установленном ФЗ порядке; 

    



имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

1.4. При заключении трудового договора Работодатель обязан потребовать от 
поступающего: 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
когда трудовой договор заключается впервые; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

военную службу; 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 
и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 
врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по 
форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 
допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 
средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию. 

В случае если на лицо, впервые  поступающее на работу в Учебный центр, не был открыт 
индивидуальный лицевой счет, Учебным центром представляются в соответствующий 
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 
регистрации работника в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном виде 
основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями 
действующего законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения 
трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся в сейфе Учебного центра. Работникам, 
которые поступают на работу в Учебный центр и для них это будет первое место работы с 1 
января 2023 года бумажные трудовые книжки не заводятся, данные о трудовой деятельности 
ведутся в электронном виде.   

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 
работу работника ему предлагается представить краткую письменную характеристику (резюме) 
выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на 
компьютере. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

1.5. Прием на работу в Учебный центр осуществляется, как правило, с прохождением 
испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а для руководителей 
Организации и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - не более шести месяцев. 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 
превышать две недели. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об испытании должно быть 



прямо указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 
означает, что работник принят на работу без испытания. 

1.6. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 
- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 
по специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 
1.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании заключенного 

трудового договора издается приказ начальника Учебного центра о приеме на работу. Содержание 
приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

При фактическом допущении работника к работе в Учебный центр,  с ним заключается 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 
допущения работника к работе. 

1.8. При поступлении работника на работу в Учебный центр, в обязательном порядке его 
необходимо ознакомить: 

- с Уставом ДОСААФ России и Уставом Учебного центра; 
- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику 

его права и обязанности; 
- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка Учебного центра и другими 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранению 
сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну Учебного центра, и 
ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

1.9. Перевод работника на новую должность оформляется приказом начальника Учебного 
центра с письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к 
трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут 
вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

1.10. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 
контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53- 
ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации:  

- действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 
приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 
добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации; 

- действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 
Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три 
рабочих дня; 

- лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 
трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 
окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы 
по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 
марта 1998 года № 53ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания 
действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении 
задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное 



право поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым 
указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, 
заключения контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в 
случае  отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности 
(соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию 
здоровья. 

1.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 
срок, письменно предупредив об этом Работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 
прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и/или предоставить 
сведения о трудовой деятельности за период работы в Учебном центре и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и Учебным центром трудовой договор может быть 
расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 
соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 
Федерации. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом начальника Учебного центра. 
Днем увольнения считается последний день работы. 
1.12. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников на работу, их 

увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового учета, руководствуются 
положениями настоящего раздела Правил. 

2. Основные права и обязанности работников 
2.1. Работник имеет право: 
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены действующим законодательством Российской Федерации; 
-   предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

нормативными требованиями охраны труда. 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 
оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации. 

2.2. Работники ЧПОУ «Володарский УЦ» обязаны: 
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять 

всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все 
рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых 



трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила внутреннего трудового 
распорядка; 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 
уровень, заниматься самообразованием; 

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

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 
экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные 
ресурсы, бережно относиться к имуществу Учебного центра; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, 
правила противопожарной безопасности; 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного 
положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение которой может 
нанести вред Учебному центру и/или ее работникам; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской 
Федерации. 

- работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической 
агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 
убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 
культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 
противоречащим Конституции Российской Федерации. 

2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или должностной инструкцией. 

 
3. Основные права и обязанности ЧПОУ  «Володарский учебный центр» 

3.1. Начальник Учебного центра имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Учебного центра и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового 
распорядка Учебного центра; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 
3.2. Начальник учебного центра обязан: 
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные 
условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным 
нормам, противопожарным правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную 
работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к 
нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и 
премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 
профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 



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

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 

- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и 
трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 
системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Пенсионного фонда Российской Федерации; 

 - работодатель должен вести учет травм сотрудников и других лиц, которые участвуют 
в производственной деятельности, а именно (согласно ст.227 ТК РФ)  другие лица, получающие 
образование по ученическому договору; 

- работодатель обязан рассматривать и учитывать обстоятельства и причины микротравм 
работников. Для этого приказ начальника Учебного центра о создании комиссии по учёту 
микротравмы издается каждый раз, когда кто-то из сотрудников получит микротравму и нужно 
будет её расследовать. 

4. Рабочее время и время отдыха 
4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Учебного центра 

устанавливается рабочее время – 5-ти дневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с 2 
выходными днями – суббота, воскресенье. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 
рабочего времени – не более 36 часов в неделю.  

4.2.. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 
на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
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. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 
4.3. Учет рабочего времени ведется секретарем. 
4.4. Рабочее время педагогических работников определяется календарным учебным 

графиком, учебным расписанием и обязанностями, возлагаемыми на них настоящими правилами, 
должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы Учебного центра.  

4.5. Учебная нагрузка педагогического работника Учебного центра оговаривается в 
трудовом договоре. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из 
количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных 
условий.  

4.6. Работа в праздничные и выходные дни в Учебном центре производится с их 
письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от 
срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учебного центра.   

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 
согласия допускается в следующих случаях:  

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 
последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;  

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 
работодателя, государственного или муниципального имущества;  

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных 
обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 
землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части, а также в случаях, 
предусмотренных настоящим Трудовым Кодексом.  



В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается с письменного согласия работника. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 
имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им 
по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть 
под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий 
праздничный день.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 
по письменному распоряжению работодателя.  

4.7 Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены); 
ежедневный (междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
нерабочие праздничные дни; отпуска.  

4.8. В течение рабочего времени Работникам предоставлен перерыв для отдыха и питания 
продолжительностью 1 час, который в рабочее время не включается. 

4.9. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам  
продолжительностью 28 календарных дней. 

4.10.Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется 
педагогическим Работникам продолжительностью 56 календарных дней. 

4.11.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 
Работодателем с учетом обеспечения нормальной работы организации и благоприятных условий 
для отдыха Работников. 

4.12.График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. О времени 
начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала путем 
издания приказа о предоставлении отпуска. 

4.13.В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части, при этом 
хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.   

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на 
другой срок, согласованный между Работником и Работодателем. 

4.14.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него 
время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

4.15.Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответствии с 
трудовым законодательством, по письменному заявлению и  продолжительность которого 
определяется по соглашению между работником и работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 
без сохранения заработной платы:  

-работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;  
-родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 
уголовноисполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 
вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 
службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 
(службы), - до 14 календарных дней в году;  

-работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  
-работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней.  
5. Заработная плата 

5.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 
выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 
ограничивается. 

5.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются 
Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, 
которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности 
(профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой 
работы. 



5.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 
действующим Положением оплаты труда. 

5.4. Если работник отработал полный месяц и на полную ставку его заработная плата не 
может быть меньше МРОТ. 

5.5. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 
окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 
отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 
системы премирования, устанавливаются соглашениями, локальными нормативными актами в 
соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права. 

5.6. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются 
Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

5.7. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях РФ. При выплате заработной 
платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством порядке 
подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по 
основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

5.8. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:  
20 числа текущего месяца выплачивается за первую половину месяца (аванс), а расчет за 

предыдущий месяц производится 5 числа следующего месяца. 
5.9. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления на указанный 

работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 
договором. 

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

5.11. Индексация заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и 
услуги осуществляется ЧПОУ «Володарский УЦ» ежегодно с месяца, следующего за тем, в 
котором государственными органами статистики опубликована информация о росте 
потребительских цен на товары и услуги в Брянской области за прошедший год. 

5.12. Индексация заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и 
услуги осуществляется работодателем путем увеличения должностных окладов на 
опубликованный государственными органами статистики индекс роста потребительских цен на 
товары и услуги в Брянской области за прошедший год.  

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

от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не 
работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 
предъявления уволенным работником требования о расчете. 

6. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 
6.1. При временной нетрудоспособности Организация выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 
62. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке листок нетрудоспособности. 
7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 
производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 
применяются следующие меры поощрения работников Организации: 

- объявление благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой. 
7.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается начальником 

Учебного центра. 
Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления к 

поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя. 
7.3. Начальник Учебного центра вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного или вышестоящего руководителя работника принять решение о поощрении 
или награждении любого работника. 



7.5. В личное дело работника вносится соответствующая запись о поощрении или 
награждении. 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
8.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 
8.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Организации. 
8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для применения 
взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно после обнаружения проступка, 
но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 
работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения 
проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не 
позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу. 

8.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 
работа и поведение работника. 

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в 
течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 
Работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 
трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 
проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

10. Изменение трудового договора 
10.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по письменному  соглашению сторон трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных в ТК РФ.  

10.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут 
быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением 
изменения трудовой функции работника. О введении указанных изменений работник должен быть 
уведомлен работодателем в письменной форме не менее чем за два месяца до их введения, если 
иное не предусмотрено настоящим ТК РФ.  

10.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 
работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же 
организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 
работе.  

10.4. Работодатель обязан отстранить работника от работы и не допускать к фактической 
работе: 

10.4.1. Работник появился в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения. Проступок фиксируется комиссией и описывается в акте.. 

10.4.2. Работник не прошел обучение и проверку знаний в области охраны труда: 
первичный, вводный, инструктаж на рабочем месте.  

10.4.3. Работник не прошел обязательный медицинский осмотр.  



10.4.4. При выявлении во время медосмотра противопоказаний к работе. Если работнику 
работа теперь противопоказана по состоянию здоровья, есть подтверждающее медзаключение, 
работодатель должен предложить иные вакантные места. Если их нет или он от них отказался, а 
перевод требуется на срок до 4-х месяцев, тогда работника отстраняют от работы. На этот период 
заработную плату не выплачивают.  

10.4.5. В случае приостановления на срок до 2-х месяцев действия специального права 
работника, при условии что выполняемая работа неразрывна с наличием специального права 
(водитель без водительского удостоверения):. Если на период проверки и выяснения 
обстоятельств у работника приостановили действие специального права на срок до 2-х месяцев, 
работнику нужно предложить все имеющиеся вакантные должности, по которым ему достаточно 
квалификации и не противопоказано по состоянию труда. Если таких вакансий нет, или работник 
от них отказался, то на этот период его отстраняют от работы. Заработная плата на этот период не 
выплачивается. 

10.4.6. По требованию госорганов и должностных лиц. Если работника заключили под 
стражу на период расследования уголовного дела, то следователь направляет решение об 
отстранении его от работы. В этом случае заработная плата не начисляется. 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
11.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и начальнику 
Учебного центра. 

11.2. Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по 
другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 
11.3. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производятся в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все 
необходимые меры для их разрешения в первую очередь путем переговоров. 

11.4. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 
закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

11.5. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 
уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с учащимися 
Учебного центра. 

11.6. В Организации устанавливается правило обращаться к руководству по имени и на 
"Вы". 

11.7. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 
работники ЧПОУ «Володарского учебного центра», включая вновь принимаемых на работу под 
роспись. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



С ПРАВИЛАМИ  
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

ДЛЯ РАБОТНИКОВ ЧПОУ «ВОЛОДАРСКИЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР» 
ОЗНАКОМЛЕН: 
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