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Предисловие 

1. РАЗРАБОТАНО НОЧУ ДПО «УЦ «Релематика». 

2. ПРИНЯТ И ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ приказом директора НОЧУ ДПО «УЦ «Релематика»  

№ 27-09-04 от 27 сентября 2024г. 

3. ПЕРИОДИЧЕСКАЯ ПРОВЕРКА не проводится. 

4. ИЗМЕНЕНИЯ к Положению разрабатываются по мере необходимости по результатам 

применения Положения на практике или при изменении требований нормативных 

документов, на основании которых разработано Положение. Изменения вводятся в действие 

на основании приказа Директора. 

Настоящий стандарт не может быть полностью или частично воспроизведен, 

тиражирован и распространен в качестве официального издания без разрешения НОЧУ ДПО 

«УЦ «Релематика». 
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1. Общие положения 

1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются 

локальным нормативным актом Негосударственного образовательного частного учреждения 

дополнительного профессионального образования «Учебный Центр «Релематика» (далее – 

Учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами порядок приема, увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудовых отношений, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.2 Целями Правила являются: 

−  воспитание сотрудников Учреждения в духе добросовестного отношения к труду,  

−  укрепление трудовой дисциплины,  

−  рациональное использование рабочего времени,  

−  высокое качество работ,  

−  формирование коллектива профессиональных работников.  

1.3 Трудовая деятельность в Учреждении организуется и осуществляется исходя из 

следующих основных принципов: 

−  законности; 

−  обязательности для всех сотрудников решений вышестоящих органов Учреждения в 

пределах их компетенции; 

−  подконтрольности и подотчетности деятельности сотрудников, их ответственности 

за неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих обязанностей; 

−  равного доступа к занятию вакантных должностей в соответствии со способностями и 

профессиональной подготовкой каждого; 

−  социальной защищенности сотрудников Учреждения; 

−  стабильности кадров. 

Трудовая деятельность сотрудников Учреждения регулируется Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, Уставом Учреждения, а также внутренними нормативными 

документами. 

1.4 Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми сотрудниками Учреждения. 

Вопросы, связанные с применением Правила, решаются Учреждением в пределах 

предоставленных ей прав. 

1.5 Список учтенных экземпляров настоящего стандарта ведется методистом. Лист рассылки 

хранится совместно с подлинником документа. 

 

2. Нормативные ссылки 

В настоящем стандарте применяются ссылки на следующие виды документов: 

НД СТУ-18-2022 «Положение о коммерческой тайне»; 

НД СТУ-17-01-2021 «Положение об оплате труда и стимулировании персонала»; 

ТК РФ - Трудовой кодекс Российской Федерации. 

 

3. Сокращения, термины и определения 

3.1 Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Учреждения. 

3.2 Под персоналом в смысле настоящего Положения понимается трудовой коллектив 

работников Учреждения, состоящих в трудовых отношениях с Учреждением на основании 

заключенных с последним трудовых договоров. 

 

garantf1://12025268.0/
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4. Права и обязанности работодателя 

4.1 Работодатель имеет право: 

4.1.1 Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ; 

4.1.2 Принимать локальные нормативные акты; 

4.1.3 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 

других работников, соблюдения настоящих правил; 

4.1.4 Оценивать качество работы работников, получать от них текущую информацию о 

ходе дел, относящихся к ведению работников, контролировать их работу по срокам, объёму; 

4.1.5 Устанавливать положения и инструкции, уточняющие функции и обязанности 

работников, вносить изменения и дополнения в должностные инструкции. Изменения, 

вносимые в должностные инструкции, не касаются определенных сторонами условий 

трудового договора; 

4.1.6 Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым законодательством РФ; 

4.1.7 Поощрять работников за добросовестный труд; 

4.1.8 Требовать от работников Учреждения выполнения ими обязательств, взятых на 

себя согласно трудовому договору, предусмотренных должностной инструкцией и/или 

оговоренных в положении о подразделении; 

4.1.9 Требовать от работников Учреждения соблюдения трудовой дисциплины, режима 

рабочего времени и отдыха, надлежащего исполнения сотрудниками своих трудовых 

обязанностей и соблюдения норм, установленных настоящим Положением; 

4.1.10 Взыскивать в установленном действующим законодательством порядке с 

работников Учреждения за прямой (действительный) ущерб, причиненный Учреждению за 

недостачу, утрату, присвоение, порчу, понижение ценности и соответствующей 

необходимости Учреждения, как собственника, проведения затрат на приобретение или 

восстановление имущества либо проведение излишних выплат по вине работника 

учреждения другому субъекту (физическому или юридическому) лицу; 

4.1.11 Требовать от работника немедленного возврата выданных ему для выполнения 

профессиональных обязанностей, согласно трудовому договору, технических средств, 

принадлежащих Учреждению и являющихся его собственностью. 

4.2 Работодатель обязан: 

4.2.1 Неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать 

условия труда, организовать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах; 

4.2.2 Обеспечивать надлежащее техническое оборудование рабочих мест и создавать на 

них здоровые и безопасные условия работы, соответствующие требованиям охраны труда; 

4.2.3 Своевременно доводить до сотрудников плановые задания, обеспечивать их 

выполнение с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов; 

4.2.4 Постоянно совершенствовать организацию труда, повышать качество 

нормирования труда, обеспечивать материальную заинтересованность работников в 

результатах их личного труда и в общих итогах работы; способствовать повышению 

квалификации работников, совершенствованию профессиональных навыков, соблюдать 

оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда; 

4.2.5 Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя 

организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, 

устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины; 

4.2.6 Обеспечить государственное социальное страхование всех работников и выплату 

социальных льгот, предусмотренных действующим законодательством; 
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4.2.7 Соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать 

заработную плату в установленные сроки;  

4.2.8 Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований 

инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности. 

4.2.9 Не допускать к работе работника, появившегося на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

4.3 Учреждение как работодатель: 

- подчеркивает уважение к правам, индивидуальности и ценности каждого работника 

путем его поощрения к высокоэффективному труду в доброжелательной и стимулирующей 

трудовую активность атмосфере, стремление к открытым и доверительным отношениям; 

- предоставляет всем работникам равные возможности для реализации индивидуальных 

способностей, обеспечивая объективную оценку результатов за качественно выполненную 

работу; 

- заинтересован в бескомпромиссной честности, высоких этических стандартах во всех 

аспектах личной ответственности каждого работника за качество выполняемой работы; 

- ждет от работников Учреждения конструктивной критики и разумной инициативы; 

- способствует объединению работников в цельный трудовой коллектив, созданию в нем 

здоровой творческой и морально-психологической обстановки, обеспечению духа 

солидарности и чувства заинтересованности всего персонала в успехе Учреждения, как 

основы его благополучия; 

- внимательно относиться к нуждам и запросам сотрудников. 

4.4 Осуществляя свои права и обязанности, Учреждение стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных 

отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности 

Учреждения, к стабильному его положению, устойчивой финансовой деятельности. 

 

5. Порядок приема на работу и увольнения работников 

5.1 Прием на работу в организацию производится на основании заключенного 

трудового договора между сотрудником и Учреждением.  

5.2 Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится в Учреждении. Содержание трудового договора должно 

соответствовать действующему законодательству РФ. Получение Работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся в Учреждении. При заключении трудового договора стороны могут 

устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению с 

действующим законодательством РФ. 

5.3 При приеме на работу в Учреждение лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или на условиях совместительства; 

− документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

− страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

− документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

Прием на работу без указанных выше документов не производится. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо 

предусмотренных действующим законодательством. 
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5.4 При приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, 

предъявляется также справка установленного образца. 

5.5 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.  

При отсутствии 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. 

5.6 В случае необходимости по требованию Учреждения поступающий сотрудник 

обязан:  

− предоставить справку о доходах установленной законодательством формы с 

прежнего места работы; 

− подписать соглашение о неразглашении коммерческой тайны Учреждения. 

5.7 При заключении трудового договора все лица, поступающие на работу, подлежат 

обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию. 

5.8 Прием на работу в Учреждение осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью три месяца.  

Трудовым договором могут быть предусмотрены более короткие сроки испытательного 

срока, а также прием сотрудника на работу без испытательного срока. Более длительный 

испытательный срок устанавливается для отдельных должностных лиц Учреждения в 

соответствии с законодательством.  

5.9 Прием на работу оформляется приказом. Приказ оформляется в течение 3 (трех) 

рабочих дней после подписания трудового договора или фактического допущения сотрудника 

к работе.  

Фактическое допущение к работе уполномоченным должностным лицом считается 

заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен 

надлежащим образом. Уполномоченным лицом является директор Учреждения. Прием на 

работу на должность, не предусмотренную штатным расписанием Учреждения, должен 

сопровождаться одновременным внесением в него соответствующей должности. 

5.10 На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный срок 

сделать запись в трудовой книжке Работника в случае, если работа в НОЧУ ДПО «УЦ 

«Релематика» является для Работника основной. 

5.11 При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу Учреждение обязано: 

−  ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

− ознакомить с настоящими Правилами (кроме случаев перевода его на другую работу в 

Учреждении), локальными нормативными актами, должностной инструкцией, если таковая 

имеется; 

− провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране и другим 

правилам охраны труда, и об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну Учреждения и ответственности за ее разглашение или 

передачу другим лицам. 

5.12 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством.  

5.13 Сотрудник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, в любой момент, предупредив об этом Учреждение за две недели. Для 

этого сотрудник обязан написать соответствующее заявление на имя директора в свободной 

форме. Копия заявления с росписью в его получении и датой получения должна быть 

возвращена сотруднику. Факт подачи заявления об увольнении немедленно доводится до 

директора Учреждения. 
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5.14 По истечении указанного срока предупреждения об увольнении, сотрудник вправе 

прекратить работу, а Учреждение обязано выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 

расчет. 

5.15 По договоренности между сотрудником и Учреждением трудовой договор может 

быть расторгнут в срок, о котором просит сотрудник. 

5.16 В случае увольнения сотрудника по соглашению с Учреждением стороны 

трудового договора могут подписать Соглашение о его расторжении. В Соглашении 

указывается, с какой даты договор считается расторгнутым. 

5.17 Сотрудник, желающий уволиться посредством перевода, должен предоставить 

Учреждению запрос от своего нового работодателя вместе с заявлением об увольнении. 

5.18 В случае перевода сотрудника на другую постоянную работу и/или помещение в 

рамках Учреждения, а равно при переводе в связи с перемещением Учреждения в другую 

местность, он должен сообщить о своем согласии или несогласии на такой перевод в 14-

дневный срок со дня вручения ему уведомления. 

5.19 Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по 

договору, нарушения Учреждением законодательства о труде, трудового договора и по 

другим уважительным причинам, предусмотренным действующим трудовым 

законодательством. 

5.20 Увольнение сотрудника по любому основанию должно быть оформлено приказом 

по Учреждению. Копия приказа вручается сотруднику под роспись. Приказ об увольнении 

оформляется в последний рабочий день сотрудника. 

5.21 При увольнении сотрудник обязан сдать Учреждению всю оргтехнику, инструмент, 

оборудование, материалы, электронные носители и денежные средства, которые были 

предоставлены ему для осуществления его трудовых обязанностей. 

5.22 В день увольнения Учреждение обязано выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о 

причинах увольнения должны производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью ТК РФ. Днем 

увольнения считается последний день работы. 

5.23 Работа по совместительству в другой организации, если это не запрещено 

законодательством и трудовым договором, должна проводиться сотрудником вне рамок 

рабочего времени в Учреждении и не отражаться негативно на результатах его работы в 

интересах Учреждения.  

 

6. Права и обязанности работников 

6.1 Работник имеет право на: 

6.1.1 Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

6.1.2 Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

6.1.3 Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии). 

6.1.4 Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

6.1.5 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. 

6.1.6 Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте. 

6.1.7 Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
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установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

6.1.8 Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

6.1.9 Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

6.1.10 Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

6.1.11 Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

6.1.12 Полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных. 

6.1.13 Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

6.1.14 Требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных. 

6.1.15 Получение достоверной информации от работодателя об условиях и охране труда 

на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 

от воздействия вредных и (или) опасных факторов. 

6.1.16 Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности. 

6.1.17 Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

6.2 Работник обязан: 

6.2.1 Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности (требования), возложенные 

на него трудовым договором и иными локальными нормативными актами работодателя 

(должностными инструкциями, положениями о подразделении). 

6.2.2 Соблюдать Правила и трудовую дисциплину – основу порядка в Учреждении, 

своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения и другие локальные нормативные 

акты Учреждения, использовать все рабочее время для труда, воздержаться от действий, 

мешающим другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

6.2.3 Соблюдать правила этикета, не разговаривать на отвлеченные темы, не покидать 

рабочее место ранее установленного срока. 

6.2.4 До начала рабочего времени и после его окончания привести в порядок свое 

рабочее место.  

6.2.5 Принимать пищу только в специально оборудованных помещениях для приема 

пищи в специально отведенное время. 

6.2.6 При наступлении временной нетрудоспособности сообщать непосредственному 

руководителю о её наступлении и предоставлять больничный лист в службу персонала не 

позднее 3 рабочих дней с момента выхода на работу. 

6.2.7 Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и пожарной 

безопасности, предусмотренные правилами и инструкциями, работать в выданной 

спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами защиты. 

6.2.8 Бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников, к служебным 

документам. Не допускать недобросовестного использования имущества, в том числе 

денежных средств организации в своих интересах, а также интересах другого лица, в котором 

работник имеет личный финансовый интерес.  

6.2.9 Работник Учреждения обязан экономно использовать сырье, материалы, 

электроэнергию, эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование и другие материальные ресурсы; 
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6.2.10 Не создавать чрезвычайных и аварийных ситуаций, своевременно принимать 

меры по предотвращению чрезвычайных, аварийных ситуаций для обеспечения защиты 

имущества Учреждения и жизни и здоровья других работников.  

6.2.11 Повышать эффективность труда, своевременно и тщательно выполнять работы по 

заданиям. 

6.2.12 Без разрешения Учреждения не использовать, не разглашать любую 

конфиденциальную информацию, а также сведения, составляющие коммерческую тайну 

НОЧУ ДПО «УЦ «Релематика» или его деловых партнеров, как в период работы по 

настоящему трудовому договору, так и по его окончании в течение 3 лет. 

6.2.13 Содержать свое рабочее место, оборудование, приспособления и передавать их 

сменяющему работнику в порядке, чистоте, исправном состоянии, а также соблюдать чистоту 

на территории Учреждения, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей. 

6.2.14 Не совершать действий, в результате которых может быть нанесен вред имиджу, 

деловой репутации, причинен имущественный вред НОЧУ ДПО «УЦ «Релематика», 

согласовывать с директором все материалы и сведения, прямо или косвенно затрагивающие 

деятельность Учреждения, используемые для выступлений и публикаций в средствах 

массовой информации, как в России, так и за рубежом. 

6.2.15 Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, может определяться трудовым договором, 

положением о подразделении и/ или должностной инструкцией.  

6.2.16 При сдаче крови в качестве донора предупреждать работодателя. 

6.3 Работнику запрещается: 

6.3.1 Курение на территории Учреждения вне специально отведенных для курения мест. 

6.3.2 Использование на рабочих местах электронагревательных приборов бытового 

назначения, за исключением радиаторов масляного типа. 

6.3.3 Использование Интернета в личных целях. 

6.3.4 Использование рабочего телефона (как стационарного, так и мобильного) для 

междугородних телефонных переговоров.  

6.4 Не приветствуются телефонные разговоры личного характера длительностью более 

10 минут. 

 

7. Рабочее время 

7.1 Рабочее время: 

7.1.1 Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими Правилами, а 

также должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности и другими 

организационно-распорядительными документами. 

7.1.2 Учреждение обязано организовать учет явки работника на работу и ухода с работы. 

7.1.3 В соответствии с действующим законодательством для сотрудников Учреждения 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье) и ежедневной продолжительностью рабочего дня – 

8 часов, если трудовым договором не предусмотрено иное.  

7.1.4 Время начала ежедневной работы и время ее окончания, перерыв для отдыха и 

питания устанавливаются приказом работодателя. 

7.1.5 Перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час используется 

работниками по своему усмотрению, в рабочее время не включается и не оплачивается. 

7.1.6 Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 

7.1.7 Для отдельных работников Учреждения режим рабочего времени и времени 

отдыха с учетом специфики их трудовой деятельности определяется при заключении 

трудового договора. 
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7.1.8 По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться 

неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного 

рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им 

времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

7.1.9 Для некоторых сотрудников может устанавливаться ненормированный рабочий 

день в соответствии с трудовыми договорами, а также с утвержденным директором Перечнем 

должностей Учреждения, для которых устанавливается ненормированный рабочий день. 

7.1.10 Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях 

ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости 

организационного (управленческого) характера. На работников с ненормированным рабочим 

временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами. 

7.1.11 Привлечение работников к сверхурочной работе осуществляется только с 

письменного согласия работника и в соответствии с требованиями трудового 

законодательства Российской Федерации. 

7.1.12 Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения работодателя считается 

неправомерным. При отсутствии на рабочем месте сотрудник должен поставить в известность 

непосредственного руководителя о продолжительности и причинах отсутствия. При 

отсутствии работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня с ним может быть 

расторгнут трудовой договор по подпункту «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в 

связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом). 

7.1.13 В соответствии с действующим законодательством для сотрудников Учреждения 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье) и ежедневной продолжительностью рабочего дня – 

8 часов, если трудовым договором не предусмотрено иное. Начало ежедневной работы в 8.30, 

окончание рабочего дня в 17.30. Обеденный перерыв с 12.30 до 13.30. 

По соглашению между работником и работодателем работнику может устанавливаться 

неполный рабочий день как при приеме на работу, так и впоследствии.  

При работе на условиях неполного рабочего времени – 30 часов в неделю работнику 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с ежедневной продолжительностью рабочего 

дня - 6 часов. Начало ежедневной работы в 8.30, окончание рабочего дня в 15.30. Обеденный 

перерыв с 12.30 до 13.30. 

При работе на условиях неполного рабочего времени – 20 часов в неделю работнику 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с ежедневной продолжительностью рабочего 

дня - 4 часов. Начало ежедневной работы в 8.30, окончание рабочего дня в 12.30.  

При работе на условиях неполного рабочего времени – 10 часов в неделю работнику 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с ежедневной продолжительностью рабочего 

дня - 2 часа. Начало ежедневной работы в 8.30, окончание рабочего дня в 10.30  

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 

Для отдельных сотрудников Учреждения режим рабочего времени и времени отдыха с 

учетом специфики их трудовой деятельности определяется при заключении контракта. 

При отсутствии на рабочем месте более 1 часа сотрудник должен поставить в 

известность непосредственного руководителя о продолжительности и причинах отсутствия. 

В соответствии с законодательством о труде работа не производится в следующие 

праздничные дни: 

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

garantf1://12025268.8161/
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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. 

В установленные в РФ праздничные нерабочие дни, равно как и в выходные дни, работа 

может производиться по предварительному письменному согласию сотрудников. 

Распоряжение об этом оформляется приказом директора Учреждения. Оплата такой работы 

производится в размерах не ниже, установленных законодательством и трудовыми 

договорами с сотрудниками. 

7.1.14 Очередность предоставления отпусков устанавливается директором с учетом 

необходимости и пожеланий сотрудников. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех сотрудников согласно 

действующему законодательству установлена в размере 28 календарных дней, если иное не 

предусмотрено трудовым договором. 

Сотрудникам Учреждения при уходе в очередной отпуск выдаются отпускные в 

соответствии с действующим законодательством о труде РФ. 

По соглашению Учреждения и сотрудника последнему может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы. Предоставление отпуска осуществляется на 

основании письменного заявления сотрудника, в котором указываются сроки отпуска и его 

цель. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении отпуска без сохранения 

заработной платы принимается директором Учреждения и оформляется приказом. 

7.2 Ненормированный рабочий день и сверхурочные работы 

7.2.1 Для некоторых сотрудников может устанавливаться ненормированный рабочий 

день в соответствии с трудовыми договорами. 

7.2.2 Сотрудникам, для которых не установлен ненормированный рабочий день и 

осуществляющим работу сверхурочно, переработка оплачивается в соответствии с 

законодательством. 

 

8. Время отдыха 

8.1 В соответствии с трудовым законодательством РФ работа не производится в 

нерабочие праздничные дни, установленные Трудовым кодексом РФ. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день, если иное не предусмотрено законом. 

8.2 Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех сотрудников 

согласно действующему законодательству установлена в размере 28 календарных дней, если 

иное не предусмотрено трудовым договором. 

8.3 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. 

8.4 График предоставления отпусков устанавливается директором с учетом 

необходимости и пожеланий работников. 

8.5 Работникам Учреждения за три дня до наступления ежегодного оплачиваемого 

отпуска начисляются отпускные в соответствии с действующим законодательством РФ. 

8.6 По соглашению Учреждения и работника последнему может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы. Предоставление отпуска осуществляется на 

основании письменного заявления работника, в котором указываются сроки отпуска и его 

цель. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении отпуска без сохранения 

заработной платы принимается директором Учреждения и оформляется приказом. 
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 9. Конфиденциальная информация 

9.1 Считать конфиденциальной информацией любые сведения о деятельности 

Учреждения, его подразделений, отдельных работников, которые используются 

Учреждением с целью извлечения прибыли и имеют действительную или потенциальную 

ценность в силу неизвестности ее третьим лицам (НД СТУ-18-2022 «Положение о 

коммерческой тайне»). 

9.2 Работник не имеет права без разрешения Учреждения использовать, разглашать 

любую конфиденциальную информацию, а также сведения, составляющие коммерческую 

тайну Учреждения или его деловых партнеров, как в период работы по настоящему 

трудовому договору, так и по его окончанию в течение 3 лет. 

9.3 Незамедлительно сообщать директору Учреждения об утрате или недостаче 

носителей информации, составляющей коммерческую тайну, удостоверений, пропусков, 

ключей от помещений, хранилищ, сейфов, печатей и о других фактах, которые могут привести 

к разглашению коммерческой тайны. 

9.4 Обеспечить хранение указанной информации в недоступных для посторонних лиц 

шкафах, ящиках и т.д.  

9.5 Запрещается предоставлять конфиденциальную информацию работникам 

Учреждения, деятельность которых не связана с данной документацией, сторонним 

организациям и лицам. 

9.6 В случае увольнения все носители коммерческой тайны Учреждения (документы, 

чертежи, диски, дискеты и т.д.), которые находились в распоряжении работника во время 

работы в НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», передать соответствующему 

должностному лицу Учреждения. 

 

10. Поощрения за успехи в работе 

За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения 

работников Учреждения (НД СТУ-17-01-2021 «Положение об оплате труда и 

стимулировании персонала»): 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в 

трудовую книжку работника. 

11. Оплата труда 

11.1 Работнику устанавливается индивидуальная система и размер оплаты труда 

согласно приложению, которое является неотъемлемой частью трудового договора, но не 

ниже установленного законодательством минимального размера оплаты труда. 

Оплата труда определяется положением НД-СТУ-17-01-2021 «Положение об оплате 

труда и стимулировании работников». 

11.2 По соглашению сторон размер и система оплаты труда могут быть пересмотрены. 

После пересмотра новые условия трудового договора оформляются в письменном виде, 

подписываются сторонами и являются неотъемлемой частью трудового договора. 

11.3 Учреждение самостоятельно уплачивает налоги и иные платежи, предусмотренные 

налоговым законодательством РФ, с суммы заработной платы и иных доходов Работника. 

11.4 Выплата заработной платы производится два раза в месяц - 15 числа каждого 

месяца и в последний день каждого месяца в безналичном порядке путем перечисления на 

зарплатную банковскую карту Работника. 
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 12. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

12.1 За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

руководство Учреждения вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

Увольнение может быть применено в качестве дисциплинарного взыскания в порядке, 

предусмотренном законодательством о труде РФ. 

12.2 Независимо от мер дисциплинарного взыскания работник, совершивший прогул без 

уважительных причин либо появившейся на рабочем месте в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения, может быть лишен премии. 

12.3 За нарушение п.8 (разглашение, передачу, ненадлежащее хранение 

конфиденциальной информации и информации, составляющей коммерческую тайну), 

виновные лица привлекаются к дисциплинарной, а при условии, что данными действиями 

Учреждению был причинен ущерб, и к материальной ответственности. 

12.4 Дисциплинарные взыскания накладываются руководителем НОЧУ ДПО «УЦ 

«Релематика». Учреждение имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать 

вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должно быть затребовано объяснение в письменной форме. 

Отказ работника от дачи объяснения (на который составляется соответствующий акт) не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения.  

12.5 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

Приказ директора Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания. Дисциплинарное взыскание 

может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда. В случае отказа 

сотрудника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято Учреждением по своей инициативе, 

непосредственного руководителя, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил 

нового проступка и проявил себя как добросовестный сотрудник. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику 

не применяются. 

12.6 С Правилами должны быть ознакомлены все работники Учреждения. 

13. Заключительные положения 

13.1 Предусмотренные настоящим стандартом правила являются обязательными, как 

для Учреждения, как и для его сотрудников, составляющих персонал Учреждения. 

13.2 При заключении трудового договора в качестве обязательного пункта включается 

условие о том, что работник принимает правила настоящего Положения в качестве 

неотъемлемой части трудового договора и, следовательно, во всем, что непосредственно не 

предусмотрено в трудовом договоре, стороны руководствуются настоящим стандартом. 

13.3 Включение в трудовой договор условий, ухудшающих положение работника по 
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сравнению с нормами, предусмотренными настоящим стандартом и действующим трудовым 

законодательством, не допускается. 

13.4 Лист ознакомления персонала подразделений с документом (для каждой учтенной 

копии свой) 
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