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1.5. Правила внутреннего трудового распорядка должны соответствовать действующему 

трудовому законодательству. 

2. Порядок приема и увольнения Работников 

2.1.  При  приеме  на  работу  работодатель  обязан   потребовать от поступающего 

следующие документы (в отдельных случаях с учетом  специфики работы ТК РФ,  иными  

федеральными  законами,  указами    Президента РФ и постановлениями Правительства 

РФ  может  предусматриваться  необходимость предъявления   при   заключении   

трудового    договора    дополнительных документов): 

 паспорт или иной 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 военнообязанных  и  лиц,  подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документ об образовании,  о  квалификации  или  наличии  специальных 

знаний - при поступлении на  работу,  требующую  специальных   знаний или 

специальной подготовки. 

Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при 

заключении трудового договора подлежат  лица,  не достигшие возраста  восемнадцати  

лет,  а  также  иные  лица  в  случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами   

2.2.  Запрещается  требовать  от  лица,  поступающего   на   работу, документы 

помимо предусмотренных  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.3. При заключении трудового договора  впервые  трудовая   книжка и страховое   

свидетельство   государственного   пенсионного    страхования оформляются 

работодателем 

2.4. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность 

работника при приеме на работу следующими способами (на проведение  части из них 

необходимо получить согласие работника): 

 анализом представленных документов, 

 собеседованием, 

 установлением различных испытаний, 

 установлением испытательного срока. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме.  В трудовом договоре 

могут предусматриваться условия об испытании,  о неразглашении  охраняемой  законом  

тайны  (государственной,   служебной, коммерческой и иной), об обязанности работника 

отработать после  обучения не менее установленного договором срока, если обучение  

производилось  за счет средств работодателя, а также иные условия, не ухудшающие  

положение работника по сравнению с ТК РФ, законами и иными  нормативными  

правовыми актами, коллективным договором, соглашениями. Условия трудового договора 

могут быть изменены только по  соглашению сторон и в письменной форме. 
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2.6. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2)  на  определенный  срок  не  более  пяти  лет  (срочный  трудовой договор), если 

иной  срок  не  установлен  ТК  РФ  и  иными  федеральными законами. 

Срочный трудовой  договор  заключается  в  случаях,  когда  трудовые отношения 

не могут быть  установлены  на  неопределенный  срок  с  учетом характера предстоящей 

работы или условий  ее  выполнения,  если   иное не предусмотрено настоящим Кодексом 

и иными федеральными законами. 

Срочный  трудовой  договор  может  заключаться  по  инициативе работодателя 

либо работника: 

 для  замены  временно  отсутствующего  работника,   за   которым   в 

соответствии с законом сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных  (до  двух  месяцев)  работ,  а  также 

сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться только в 

течение определенного периода времени (сезона); 

 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда  ее  выполнение  (завершение)  не  может  быть  определено конкретной 

датой; 

 для   работ,   непосредственно   связанных    со    стажировкой    и 

профессиональным обучением работника; 

 с лицами, обучающимися по дневным формам обучения; 

 с лицами, работающими в данной организации по совместительству; 

 с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым  по  состоянию 

здоровья  в  соответствии  с  медицинским  заключением  разрешена  работа 

исключительно временного характера; 

 с научными,  педагогическими  и  другими  работниками,  заключившими 

трудовые  договоры  на   определенный   срок   в   результате   конкурса, проведенного  в  

порядке,  установленном  законом  или  иным  нормативным правовым  актом  органа  

государственной  власти  или   органа   местного   самоуправления; 

 с   руководителями,   заместителями   руководителей    и    главными 

бухгалтерами организаций независимо от их организационно-правовых форм  и форм 

собственности. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия,  то  договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

По истечении срока действия трудового договора должен быть заключен новый 

трудовой договор. 

2.8.  Прием   на   работу   оформляется   приказом   (распоряжением) директора, 

который  объявляется  работнику  под  расписку.  В  приказе (распоряжении) должны 

быть  указаны  наименование  работы   (должности) в соответствии со штатным 

расписанием и условиями оплаты труда. 

2.9.   Фактическое   допущение   к   работе   должностными   лицами: 

1.  Директор Седых Юлия Сергеевна; 
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2. Заместитель директора по учебно-методической работе Комисарова Алла 

Владимировна. 

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

оформлен надлежащим образом. 

2.10. При поступлении работника на работу  или  при  переводе   его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

а) ознакомить работника с порученной работой,  условиями  и  оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности; 

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка; 

в)  проинструктировать  по  технике  безопасности,  производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной охране  и  другим   правилам по охране труда; 

г) ознакомить с правилами делового поведения; 

д) ознакомить с правилами использования конфиденциальной  информации и 

изобретений. 

2.11. На  всех  работающих,  проработавших  свыше  5  дней,  ведутся трудовые 

книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.12. Прекращение трудового договора может  иметь  место   только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.13. В день увольнения администрация обязана выдать  работнику  его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении  и   произвести с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую  книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками  действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующие статью, пункт закона. 

     Днем увольнения считается последний день работы. 

3. Основные обязанности Работников 

3.1. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и предусмотренные должностной инструкцией; 

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину, использовать рабочее время для 

производительного труда; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и 

противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; 

 соблюдать требования по защите информации; 

 содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также соблюдать 

 установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
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 принимать меры к немедленному устранению причин, препятствующих или 

затрудняющих нормальный ход работы, в случае отсутствия возможности устранить эти 

причины своими силами немедленно доводить информацию об этом до сведения 

руководителей соответствующих структурных подразделений; 

 поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих 

должностных обязанностей; 

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое; 

 оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

другие материальные ресурсы; 

 уважать  достоинство  и   личные   права   каждого   работника организации; 

 докладывать   непосредственному   руководителю о  всех  ситуациях,  

которые  могут   привести   к   потере собственности; 

 не разглашать частную информацию о: 

а) бизнес-планах; 

б) финансовых планах; 

в) планах маркетинга, обслуживания продукции; 

г) персональных данных работников; 

д) медицинских данных; 

е) заработках; 

з) планах делового и  производственного  сотрудничества  с  внешними 

поставщиками и дружественными компаниями; 

и) внутренних базах данных. 

 сообщать  непосредственному  руководителю  о  всех  нарушениях 

коммерческого, гражданского законодательства. 

3.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется 

трудовым договором, должностной инструкцией иными локальными нормативными 

актами, а также нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями. 

4. Недопустимые действия Работников 

4.1. Угрозы. 

4.2. Грубость и насилие. 

4.3. Пользование расходными материалами компании  в  личных  целях, 

пользование средствами связи и информации, полученной из баз данных, не в интересах 

организации. 

4.4.  Разглашение  информации,  полученной  от    потенциальных или реальных 

поставщиков/клиентов. 

4.5. Занятие  посторонними  делами  или  своим  личным   бизнесом в помещении и 

в  рабочее  время,  включая  оплаченное  организацией  время, предназначенное для 

решения личных вопросов. 
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4.6. Использование оборудования компании, ее телефонов, материалов, ресурсов 

или частной информации организации  для  выполнения  посторонней работы любого 

вида. 

5. Права Работников 

5.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором  (ст. 56 ТК 

РФ); 

 рабочее    место,    соответствующее    условиям,    предусмотренным 

государственными  стандартами  организации   и   безопасности   труда   и коллективным 

договором; 

 своевременную  и  в  полном  объеме  выплату  заработной   платы   в 

соответствии со своей  квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  и качеством 

выполненной работы (ст. 56, 132 ТК РФ); 

 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 достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте (ст. 212 ТК РФ); 

 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 ТК РФ,  иными федеральными законами 

(ст. 381-418 ТК РФ); 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи  с  исполнением  им 

трудовых  обязанностей,  и  компенсацию  морального  вреда   в   порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное  социальное  страхование  в  случаях,   предусмотренных 

федеральными законами; 

 иные права предусмотренные ТК РФ. 

6. Права Работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 

 разъяснять настоящие правила: определять,  корректировать  трудовую  

функцию работника в соответствии с трудовым законодательством; 

 давать указания, обязательные для подчиненного работника; 

 оценивать работу подчиненных работников; 

 контролировать соблюдение этических норм поведения; 

 собирать информацию о частной жизни своих  служащих,  если  она связана  

с  выполнением  служебных  обязанностей,   например   данные   о медицинском 

обслуживании или льготах; 

 проводить с подчиненными работниками регулярные собеседования; 

 учитывать  все  случаи  неисполнения  подчиненным  работником 

обязанностей, проявление трудовой активности; 
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      заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с  работниками  в 

порядке и на условиях, которые  установлены  ТК  РФ,  иными  федеральными законами; 

      вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

      поощрять работников за добросовестный эффективный труд  (ст. 191  ТК 

РФ); 

      требовать от  работников  исполнения  ими  трудовых  обязанностей  и 

бережного  отношения  к  имуществу  работодателя  и  других   работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка организации; 

      привлекать    работников    к    дисциплинарной    и    материальной 

ответственности  в  порядке,  установленном  ТК  РФ,  иными  федеральными законами; 

      принимать локальные нормативные акты (ст. 8 ТК РФ); 

      создавать объединения  работодателей  в  целях  представительства  и 

защиты своих интересов и вступать в них (ФЗ от  27.11.2002  N 156-ФЗ  «Об 

объединениях работодателей»). 

7. Обязанности Работодателя 

7.1. Работодатель обязан: 

 правильно организовывать труд работников; 

 обеспечивать здоровые и безопасные условия труда; 

 создавать условия для роста показателей в работе; 

 обеспечивать строгое  соблюдение  трудовой  и  производственной 

дисциплины; 

 соблюдать  законодательство  о  труде,  правила  охраны  труда, улучшать 

условия труда; 

 принимать меры по профилактике производственного травматизма; 

 постоянно контролировать знание и соблюдение  работниками  всех 

требований  и  инструкций  по  технике   безопасности,   производственной санитарии и 

гигиене труда, противопожарной охране; 

 поддерживать новаторов; 

 внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

 соблюдать  законы  и  иные  нормативные  правовые  акты,   локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений  и  трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность труда и  условия,  отвечающие  требованиям 

охраны и гигиены труда; 

 исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  ТК РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами,  содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями  и  трудовыми договорами (ст. 22 ТК РФ). 

8. Рабочее время и его использование 

8.1. Режим рабочего времени: 

8.1.1. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье). 

8.1.2. Время начала работы – в 10.00, время окончания работы – в 19.00.  

8.1.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы 
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сокращается на один час. 

8.1.4. Перерыв для отдыха и питания в течение рабочего дня, не включаемый в 

рабочее время, продолжительностью 1 час – с 13.00 до 14.00. 

8.1.5 Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на: 

 16 часов в неделю – для работников в возрасте до шестнадцати лет; 

 5 часов в неделю – для работников, являющихся инвалидами  I  или  II 

группы; 

 4 часа в неделю -  для  работников  в  возрасте  от   шестнадцати до 

восемнадцати лет. 

Продолжительность   рабочего   времени   учащихся    образовательных 

учреждений в возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение  учебного года в 

свободное от  учебы  время,  не  может  превышать  половины  норм, установленных 

частью первой настоящей статьи. Федеральным  законом  может устанавливаться 

сокращенная продолжительность рабочего времени для других категорий работников 

(педагогических, медицинских  и  других  работников) (ст. 92 ТК РФ). 

8.1.6. По  соглашению  между   работником   и   работодателем   могут 

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

или   неполная   рабочая   неделя.   Работодатель   обязан устанавливать неполный  

рабочий  день  или  неполную  рабочую  неделю  по просьбе беременной женщины, 

одного из  родителей  (опекуна,  попечителя), имеющего ребенка в  возрасте  до  

четырнадцати  лет  (ребенка-инвалида  в возрасте до восемнадцати лет), а  также  лица,  

осуществляющего  уход  за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. При работе на  условиях  неполного   рабочего   времени   оплата   труда   

работника производится пропорционально отработанному им времени или  в  зависимости 

от выполненного им объема работ. Работа на  условиях  неполного  рабочего времени не 

влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа  и других трудовых прав 

(ст. 93 ТК РФ). 

8.1.7. Продолжительность ежедневной работы  не может превышать: 

 для работников в возрасте от  пятнадцати  до  шестнадцати    лет – 5 часов,  в  

возрасте  от  шестнадцати  до  восемнадцати  лет  -  7  часов; 

 для   учащихся   общеобразовательных   учреждений,   образовательных 

учреждений   начального   и   среднего   профессионального   образования, совмещающих 

в течение учебного  года  учебу  с  работой,  в  возрасте  от четырнадцати до шестнадцати 

лет – 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати  до восемнадцати лет – 3,5 часа; 

 для инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 

8.1.7. Работа  за  пределами  нормальной  продолжительности  рабочего времени 

может производиться как по инициативе работника (совместительство),  так  и  по  

инициативе  работодателя   (сверхурочная работа). 

По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору в этой же организации  по  иной  профессии, специальности 

или должности  за  пределами  нормальной  продолжительности рабочего времени в 

порядке внутреннего совместительства. 
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Работник  имеет  право   заключить   трудовой   договор   с   другим работодателем 

для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено ТК РФ 

или иными федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может 

превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю. 

Внутреннее  совместительство  не  разрешается   в     случаях, когда установлена   

сокращенная   продолжительность   рабочего      времени, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными  законами (ст. 97-98 ТК РФ). 

8.2. Учет времени прихода работника на работу и ухода с работы, а также учет 

времени выполнения ими служебных заданий осуществляется непосредственным 

руководителем. 

8.3. В рабочее время работники не могут отвлекаться от их непосредственной 

работы, в том числе выполнять общественные обязанности и проводить мероприятия, не 

связанные с производственной деятельностью (кроме случаев, предусмотренных 

законодательством). 

8.4. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

8.5. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска включаются. 

8.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. В случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, оплачиваемый отпуск 

предоставляется работнику до истечения шести месяцев непрерывной работы. До 

истечения шести месяцев оплачиваемый отпуск может быть также предоставлен 

работнику по соглашению сторон. До истечения шести месяцев непрерывной работы 

оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

 женщинам  -   перед   отпуском   по   беременности     и   родам или 

непосредственно после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.7. Отпуска за второй и последующие годы работы могут предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков. 

8.8. Графики отпусков утверждаются работодателем не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года с учетом обеспечения нормального хода работы 

организации и благоприятных условий для работников. 

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. 
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8.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

8.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы, допускается 

с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск 

должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется. 

8.11. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды временной 

нетрудоспособности работника. Срок отпуска должен быть продлен на число 

календарных дней болезни работника. В этом случае работник до окончания отпуска по 

графику обязан уведомить работодателя о причинах задержки выхода его из отпуска. Если 

по окончании отпуска по графику работник приступил к работе, то в дальнейшем время 

использования оставшихся дней отпуска определяется соглашением работника с 

руководителем соответствующего структурного подразделения. 

8.12. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника и с согласия работодателя может быть заменена денежной 

компенсацией, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

8.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и Работодателем. 

8.14. Работник имеет право на отпуск без сохранения заработной  платы (ст. 128  

ТК   РФ),   который   оформляется   приказом   (распоряжением), продолжительность 

которого  определяется по соглашению между работником  и работодателем. 

     Такой отпуск предоставляется по заявлению работника в следующих случаях: 

 похороны близких родственников; 

 свадьба близких родственников и друзей; 

 другие значимые для работника даты и события. 
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9. Поощрения за успехи в работе 

9.1.  За  проявление  активности   с   положительным   результатом, 

продолжительную и безупречную работу  и  т.д. применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) награждение ценным подарком; 

в) премия 

10. Ответственность работника за нарушение дисциплины труда 

10.1.   Нарушение   трудовой   дисциплины   -       неисполнение или некачественное 

исполнение своих обязанностей  без  уважительной  причины, не достижение  

запланированных   результатов   труда,     превышение прав, причинившее ущерб  другим  

гражданам,  влечет  применение  дисциплинарных взысканий или мер общественного 

воздействия. 

10.2. За нарушение дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение. 

Прогулом считается отсутствие на работе  более  4  часов  в  течение рабочего дня 

без уважительных причин. 

10.3. До применения  взыскания  от  нарушителя  трудовой  дисциплины должны 

быть затребованы объяснения в письменной  форме.  Отказ  работника дать объяснение не 

может служить препятствием для применения взыскания. 

10.4. Дисциплинарное взыскание не может  быть  применено   позднее 1 месяца со 

дня его обнаружения, не считая времени  болезни  работника  или пребывания его в 

отпуске, позднее 6 месяцев со дня совершения  проступка, и   по   результатам   ревизии   

или   проверки   финансово-хозяйственной деятельности - не позднее 2 лет со дня его 

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

10.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может  быть  применено только  

1  дисциплинарное  взыскание.  При  применении  взысканий  должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства,  при  которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

10.6. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов  его  применения  объявляется  (сообщается)  работнику, 

подвергнутому взысканию, под расписку в 3-дневный срок. 

10.7. Приказ  в  необходимых  случаях  доводится  до   сведения всех работников. 
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10.8.  Если  в  течение  года  со  дня  применения   дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному  взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

10.9.  Администрация  может  снять  взыскание  в  своем   приказе до истечения 

срока. 

11.  Порядок, сроки и место выплаты заработной платы 

11.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях). 

В соответствии с Положением об оплате труда работников Негосударственного 

учреждения «Учебно-деловой центр «Практика» или трудовым договором по 

письменному заявлению работника оплата труда может производиться и в иных формах, 

не противоречащих законодательству Российской Федерации и международным 

договорам Российской Федерации. Доля заработной платы, выплачиваемой в не денежной 

форме, не может превышать 20 процентов от общей суммы заработной платы. 

Размер заработной платы каждого работника и иных выплачиваемых ему видов 

вознаграждения устанавливаются условиями заключенного с работником трудового 

договора,  локальными нормативными актами Работодателя. 

11.2. При выплате заработной платы каждый работник извещается в письменной 

форме о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной 

сумме, подлежащей выплате. 

11.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением 

случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или 

трудовым договором. 

11.4. Заработная плата выплачивается 01 и 16 числа каждого месяца. 

11.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

11.6. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

11.7. Размер заработной платы устанавливается трудовым договором согласно 

штатному расписанию, но не может быть менее установленного законом МРОТ. 

12. Заключительные положения 

12.1. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего 

трудового распорядка производится в обязательном порядке до подписания трудового 

договора. 

12.2 Настоящие Правила внутреннего распорядка утверждаются директором 

организации по согласованию с работниками. 

12.3. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их 
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утверждения. Правила внутреннего распорядка действуют без ограничения срока (до 

внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил 

внутреннего распорядка) 


