
Негосударственное учреждение
дополнительного профессионального о бразования

«Академия безопасности»

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУдОВОГО РАСПОРЯдКА
Негосударственного учреждения дополнительного профессионального образования

«Академия безопасности » (НУ дПО «Академия безопасности»)

1. ОБЩ1Ш ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.     Настоящие  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  (далее  -  Правила)

являются локальнь1м нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым
кодексом  Российской  Федерации  и  инь1ми  федеральными  законами  порядок  приема  и
увольнения работников, осноЬные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы,  время  отдыха,  применяемые к работникам меры поощрения и
взыскания,   а  также  иные  вопросы  регулирования  трудовьж  отношений  в  НУ  дПО
«Академия безопасности » (далее -работодатель).

1.2.      действие   Правил   распространяется   на   всех   работников,   работающих   у
работода[е" на основании заключенных трудовых договоров:

1.3.     Трудовые   обязанности   и   права   должностных   лиц   конкретизируются   в
должно стных инструкiIйЯх.

2. ПОРЯдОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОдА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1.  Основанием для приема на работу к работодателю  служит трудовой договор,

заключаемый  с  лицом,  обратившимся  с  соответствующим  письменным  заявлением  и
предъявившим следующие документы:

- паспорт или иной другой документ, удостоверяющий личность;
- трудовую  книжку,  за исключением  случаев,  когда трудовой договор заключается

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-  документы воинского учета - для военнообязанньK и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
-  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальнь1х знаний

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
В отдельных случаях с учетом специфики работы предусматривается необход1мость

предъявления при зактпочении трудового договора дополнительнш документов.
При   заключении   трудового   договора   впервые   трудовая   книжка   и   страховое

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
Прием на работу осуществjшется на основании трудового договора, заключенного в

письменной форме, составленного в двух экземплярах, каждый из которых подписывается
сторонами.  Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у
работодателя.

2.2.     Прием   на   работу   оформляется   приказом   работодателя   на   основании
заключенного трудового договора.

На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника вносится
соответствующая запись.



При  приеме  на  работу  (до  подписания  трудового  договора)  работодатель  обязан
ознакомить   работника   под   роспись   с   настоящими   Правилами,   иными   локальными
нормативными актами, непосредственно связаннь1ми с  трудовой деятельностью работника.

2.3.  Изменение   ранее   определенных   сторонами   условий   трудового   договора
допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключенному в письменной
форме.

2.4.  Перевод работника на другую работу (должность, подразделение) производится
в   соответствии   с   действующим   законодательством.   Перевод   оформляется   приказом
работодателя.

2.5.  Прекращение      трудового      договора      осуществляется      по      основаниям,
пр едусмотреннь1м действующим з аконодатеЛьством.

2.7.  Работник  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор,  предупредив  об  этом
работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Расторжение трудового
договора по инициативе работодателя допускается в порядке и в случаях, предусмотренных
действующим законодательством. Прекращение трудового договора оформляется приказом
работодателя.

2.8.  В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику
трудовую книжку и произвести с ним полный расчет. день увольнения считается последним
днем работы.

3. ОСНОВНЬ1Е ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
3 . 1 . Работник имеет право на:
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,

которые установлены Трудовьiм кодексом РФ, инь"и федеральными законами;
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны

труда;
свQевременную и в полном объеме выплату заработной, платы в соответствии со своей

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
отдь1х,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности  рабочего

времени, сокращенногО` рабочего времени для отдельнш профессий й ''Категорий работников,
предоставлением  . еженедельнш    выходнш    дней,    нерабочих'    праздничнш    дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на
рабочем  месте,  включая  реализацию  прав,  предоставленных  федеральным  законом  о
специальной оценkе условий труда;

подготовку    и    дополнительное    профессиональное    образование    в    порядке,
установленном законодательством РФ;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законнь1х интересов;

участие  в  управлении  организацией  в  предусмотренньж  законодательством  РФ
формах;

ведение   коллективнь1х   переговоров   и   заключение   коллективных   договоров   и
соглашений   через   своих   представителей,   а   также   на   информацию   о   выполнении
коллективного договора, соглашений;

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 законодательством РФ ;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей,
и компенсащпо морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ;

обязательное  социальное  страхование  в  случаях,  предусмотренных  федеральными
законами.

3.2. Работник обязан:
добросовестно исполнягь свои трудовые обязанности, возложеннь1е на него трудовым

договором;



соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
соблюдать трудовую дисциплину;
выполня'1ъ установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц,

находящемуся  у  работодателя,  если  работодатель  несет  ответственность  за  сохранность
этого имущества) и других работников;

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о
возникновении  ситуации,  представляющей у1розу жизни и здоровью людей,  сохранности
имущества работодате]1я (в том числе имущества треты1х лиц, находящегося у работодателя,
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

4. ОСНОВНЬ1Е ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОдАТЕЛЯ
4.1. Работодатель имеет право:
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, которьiе установлены законодательством РФ ;
вести коллективнь1е переговоры и заключать коллективные договоры;
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
требовать  от  работников  исполнения  ими  трудовых  обязанностей  и  бережного

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третшх лиц, находящемуся
у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и
других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном законодательс+вом РФ;

принимать локальньIе нормативные акты;
создавать  объединения  работодателей  в  целях  представительства  и  за1циты  своих

интересов и вступать в них;
рещизовывать  права,  предоставленные  ему  законодательством  РФ  о  специальной

оценке условий труда.
4.2. Работодатель обязан:
соблюдать   труdовое   законодательство   и   иньIе   норматиЬIiые   правовые   акты,

содержащие нормь1 трудового права, локальнь1е нормативные акты,. условия соглашений и
трудовых договоров;   .

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
обеспечивать   безопасность  и  условия  труда,  соответствующие  государственным

нормативным требЬваниям охраны труда;
обеспечивать       работников       оборудованием,       инструментами,       технической

документацией  и  инь"и  средствами,  необходимь"и  для  исполнения  ими  трудовых
обязанностей;

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
выплачивать  в  полном  размере  причитающуюся  работникам  заработнуIо  плату  в

сроки,  установленные  в  соответствии  с  законодательством  РФ,  правилами  внутреннего
трудового распорядка, трудовыми договорами;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,
установленном законодательством РФ;

предоставлягь  представителям  работников  полную  и  достоверную  информацию,
необходимую  для  заключения  коллективного  договора,  соглашения  и  контроля  за  их
выполнением;

знакомить  работников  под  роспись  с  принимаемыми  локальными  нормативными
актами, непосредственно связанньIми с их трудовой деятельностью;

своевременно вьIполЕLять предписания федерального органа исполнительной власти,
уполномоченного    на    осуществление    федерального    государственного    надзора    за
соблюдением трудового законодательства и инь1х нормативных правовых актов, содержащих
нормы    трудового    права,    других    федеральнь1х    органов    исполнительной    власти,
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,
уплачивать   штрафы,   наложенные   за   нарушения   трудового   законодательства   и   иных



нормативньK правовых актов, содержащих нормы трудового права;
рассматривать    представления    соответствующих    профсоюзных    органов,    иных

избранных     работниками     представителей     о     вь1явленнь1х     нарушениях     трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по
устранению выявленнь1х нарушений и сообщать о принятых мерж указанным органам и
представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в
предусмотренных законодательством РФ формах;

обеспечивать бытовые нужды работников, связаннь1е с исполнением ими трудовых
обязанностей;

осуществлять    обязательное    социальное    страхование    работников    в    порядке,
установленном законодательством РФ;

возмещать  вред,  причиненный  работникам  в  связи  с  исполнением  ими  трудовых
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые
установлены законодательством РФ ;

исполнять- инь1е обязанности, предусмотренные законодательством РФ, в том числе о
специальной   оценке   условий   труда,   и   инь1ми   нормативными   правовыми   актами,
содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и
трудовыми договорами.

5. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ
5.1. Режим рабочего времени предусматривает пятидневную рабочую неделю с двумя

выходными днями.
5.2. Нормальная  продоhжительность  рабочего  времени  устанавливается  равной  40

часам в неделю.
Начало рабочего дня -в 8 ч. 30 мин.
Окончание рабочего дня -в  17 ч.  00 мин.
5.3.. Отдельные категории работников имеют право на сокращенную рабочую неделю,

продолжительность которой опредеjиется зак]поченными с ни'ми трудовь1ми договорами.

6. ВРЕМЯ ОТдЬ1ХА
6.1. Перерыв для отдыха и питания устанавливается продолжйiельностью 30 минут  в

период с 12 час. 00 мин. до 15 час. 00 мин. Перерыв дjи отдыха и питания не включается в
рабочее время.

6.2. Вькоднь1ми днями у работников устанавливаются суббота и воскресенье.
6.3. Работнйкам    предоставляется    ежегодный    основной    оплачиваемый    отпуск

продолжительностью  28  календарных дней в соответствии с графиком  отпусков.  График
отпусков  составjlяется  на  каждый  календарный  год  не  позднее,  чем  за  две  недели  до
наступления года и доводится до сведения всех работников.

6.4. Отдельные категории работников имеют право на дополнительные оплачиваемые
отпуска,  продолжительность  которых  определяется  заключенными  с  ними  трудовыми
договорами.

7. ПРИМЕНЯЕМЬ1Е К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЬ1СКАНИЯ
7.1. За образцовое вь1полнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и

качества работы,  продолжительную и безупречную работу и другие достижения в работе
применяются следующие поощрения:

-объявление благодарности;
-награждение ценным подарком;
-награждение почетной 1рамотой ;
-выдача премии;
-представление к званшо лучшего по профессии;
-другие поощрения.
допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений.
Поощрения объявляются приказом, доводяггся до сведения трудового коллектива,
Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности,



предоставляются преимущество при назначении на вышестоящую должность и присвоение
квалификации.

Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение
работником  его  трудовых  обязанностей,  а  также  противоправное  поведение  работника,
влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применения иных
мер, предусмотренных законодательством.

7.2. Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания :
-  замечание;
-  выговор;
-  увольнение по соответствующим основаниям.
до  применения  дисциплинарного  вЗыскания  работодатель  должен  затребовать  от

работника  письменное  объяснение.  Если  по  истечении  двух  рабочих  дней  указанное
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

дисциплиhарное   взыскание   применяется   не   позднее   одного   месяца   со   дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни рабошика, пребывашия его в отпуске.

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.  В
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За   каждый   дисциплинарный   проступок   может   быть   применено   только   одно
дисциплинарное взь1скание.

Приказ   работодателя. о   применении   дисциплинарного   взыскания   объявляется
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени
отсутствия  работника  на работе.  Если  работник  отказь1вается  ознакомиться  с  указаннь1м
приказом под роспись, то составляется соответствую1ций акт.

дисципгпшарное взь1скание может быть обжаловано работником в государственную
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

•` 8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ  ``'
8.1.   НастQящие   Правила  вступают  в   силу   с  даты   их  'введения,   указанной   в

соответствующем приказе работодателя, и действуют до их изменения или` о"ены.
8.2.   Вопросы   организации   труда   и   внутреннего   трудового   распорядка,   не

урегулированные настоящими Правилами, разрешаются в порядке, установленном трудовым
законодательством. РФ.
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