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1. Общие положения
1.1.Правила внутреннего тр),дового распорядка (далее Правила)

НАМЦ ооо кИТI]> оснс)вной локальный нормативный акт,
регламентирующий труловой распоF|яДок. В соответствии со ст.189 l'рудового
Кодекса рФ И инымИ федералыlыми законами, Ус,гавом орг}низации,
Положением HAMLI Правила ОПРli)ДеЛЯЮТ порядок праема и уI|ольнения
работников отдела, их основные пF,ава, обязанноQти и оIветственность всех
сторон трудового договора, режим работы, время отдьха, примецяемые к
работникам образовательной органItзации, меры поощр( ния и взьlскания, а
также иные вопросы регулирования 1.,рудовых отношений.

1.2.Правила, а также все измеliения и дополНения l: ним утве)ждаются
директором ооО (ИТЦ). Вопросы, связанные с пр_{менением Правил,
решаются директором в пределах ],Iредоставленных ем) законода:]ельством
прав, а в случаях, предусмотренных законодательством PtD, совмест]{о или по
согласованию с работниками.

1.3.Труловая дисциплина в ()оО (ИТЦ> обеспе{ивается созданием
условий для нормальной высокоп[)оизводительной ра(iоты, эффl)ктивным
использованием мер мотивациоFIного характера и дисципJинарного
воздействия, соблюдением норм труl,,ового законодательс]ва.

1.4..Щействие настоящих Прави;r распространяется Ht все катег)рии лиц,
работающих в НАМц ооО (ИТЦ), а в части соблюдени.,t режима, ]Iорядка и
ДИСЦИПЛИНЫ На ТеРРИТОРИИ ООО КИТI-{> - на всех его посетителей.
,,Щополнительные права И обязан:{осТи работников, привлекае]чIых для
выполнения работ по договоt)ам гражданско-пра вового х арактера,
определяются соответствующиМ.I доГоворами и гра)кданским
законодательством.

1.5.щиректор выступает в каче(rтве работодателя во Iiзаимоотношениях с
работниками.

l.б.Настоящие Правила единь:l и обязательны для работников НДI\4Ц
ООО (ИТЦ).

1.7.Настоящие правила внутреп{него трудового расп()рядка Нд_ИI] ооо
(ИТЦ) хранrIтсЯ у руковОдителЯ нАl,,{Ц в соотвеТствии с Еоменклатуэой дел.

1.8. Любые изменения Правил подлежат ознак()млению ()о всеми
работниками отдела под роспись.

2. Порядок приёма, пеl)евода и увольнения работникrlв
2.1. Заключение трудового до l-овора
2.Т.|.ПрИ приеме на работу заlшючается трудовой цоговор, с,горонами

которогО являютсЯ ооО кИТI_Р Работодатель и Работник. Условия
трудового договора не должны ухуд]Lrать положение рабо,]ника по сtr)авнению
с Трудовым кодексом Российской Федерации, за](онами и иными
нормативными правовыми актами.

2.|-2.ПрИ заключеНии трудОвогО договора лицо, пос:,упающее IIа работу
предъявляет директору следующие д( lкументы:

а) паспорт;
б) трудОвую кнИЖКУ, за исклк|чением случаев пос гупления F а работу

впервые или на условиях совместитеJIьства;



в) страховое свидетельство гос,/дарственного пенси( lнного стр€ хования;

г) документ воинского учета (цля военнообязанных и лиц, поiIлежащих
призыву на военную слркбу);

д) документ об образованr.tи
специ€шьных знаний при поступле[tии
знаний или специальной подготовки:

е) подписывается согласие на с:бработку персонаJIьн rlx данных
При поступлении на работу впервые трудовая Il нИ}кка и ]траховое

свидетельство государственного Itенсионного страхоЕания
отделом ООО <<Инженерно-техничес tсий центр>.

оформляются

2.1.3.Запрещается требовать при приеме на эаботу д()кументы,
предстаВление которых не предусмо:]]рено законодательстIlом.

2.|.4.ПрИ заключениИ l,рудовогО договоFа обязс,тельному
предварительному медицинскому ()смотру подлежат лица, не достигшие
восемнадцати лет, и лица, работающl.tе в особых условиях труда.

2.1.5.В нАмЦ ооО (ИТЦ)) предусматриваются цолжности научно-
педагогического, инженерно-технич,l)скогоl административно-хозяйственного,
произвоДственноГо, учебнО-вспомоГ€1,IельноГо и иногО ПеРr ;9цд13,

2.1.б.Привлечение на работу преподавателей на ,/словиях гtочасовой
оплаты тРУда осущестВляется в поряцке, определенном нсрмативныIIи актами
уполномоченных федеральных органOв государственной в lасти,

2.1,7 .Трудовые договоры заклк )чаются:
а) на неопределенныЙ ср(|К (постояНно)/(совМе,)тителЬствr>);
б) на определенный срок (_до пяти лет);
в) на время выполнения с|_пределенной работы.

2.1.8.ПрИ заключении ТРУДС|ВОГо договора дирэктор ооО кИТI]>
знакомит принимаемого работникir с условиями его будущей работы,
должностной инструкцией, настояlцими Правилами, }ставом и другими
лок€UIънЫми норМативныМи актамИ, l)егламентирующими условия егf, работы.
ознакомление подтверждается личнс) й подписью работник а.

2.I.9.При закJIючении трудового договора соглашецием стор()н может
быть обусловлено испытание работr-lика в целях провер]iи его соо,гветствия
поручаемой работе.

испытание при приеме на рабо 'y 
не устанавливаетс я для:

-беременных женщин;
-лиц, не достигших возраста Воr)емнодцати лет,
-лиц, окончивших образов8тол.lrные учреждения

высшего профессион€Lпьного образо}iания и впервые ,

по полученной специ€Llrьности;
-лиц, приглашенных на рабiоту в порядке

работодателя по согласованию межд). работодателями.
срок испытания не може1' превышать трех месяцев, а для

исполнительного директора, глаIiного бухгалтера, его заме;тителей,
руководителей отдела - шести месяц()в.

при неудовлетворительном результате испытания эаботодатепь имеет
право до истечения срока испытi:tния расторгнуть трудовой д()говор с

или удостовеэение на наJIичие
на работу, требующую специальных

начального, сtr)еднего и
поступающих IIа работу

пеIlевода от другого



работником, предупредив его об Этоlч{ в письменной форrе не позднее, чем за
три дня с указанием причин, послу;,l(ивших основанием ,{ля признания этого
работника не выдержавшим испытание.

2.1.|0.Трудовой договор заклк|чается в письменной форме, составляется
в двуХ экземплярах, каждыЙ иЗ к(}торыХ подписывает(я сторона.ии. Один
экземпляр трудового договора Пе[lедается работнику, лругой хtанится у
работодателя.

2.т.l1.Прием на работу оформляется приказ()м дирек.rора ооо
<<Инженерно-технический центр)>, 14зданным на основлнии заключенного
трудового договора. Прик€lз о приОl,t€ H€l работу объявлl ется рабоl нику под
расписку в трехдневный срок со цня подписания тру,Iового доI,овора. В
прик€ве должно быть ук€вано наименование должности (рtlботы) в
СООТВеТСТВИИ СО ШТаТНЫМ Р8.СПИСОНИ{:)lМ.

трудовой договор, не оформ",r:енный надлежащим образом, эчитается
заключенным, если работник пристуl]ил к работе с ведом ), или по п()ручению
работодателя или его представителя, При фактическом д( пущении 1,uбоrrrпu
к работе работодатель обязан оформl{ть с ним трудовой д(,говор в письменной
форме не позднее трех дней со дн:[ фактического доп)щ."й" ра(,отника к
работе.

2.I.|2.РаботодателЬ обязан зести трудовые книжки на каждого
работника, проработавшего в HAML[ ооо <<Инженерно-l,ехнический центр>
свыше пяти дней, в случае, если рабо-га является для него с сновной.

2.1,\3.Щиректор ооО <Инженерно-технический центр)) не вправе
требовать от работника выполненI4я работы' не обусл,lвленной 'рудовым
договором и должностной инструкцией.

2.2. Прекращение трудового,Iоговора
2.2.|.Увольнение работников нАмЦ ооО,,ИТЦо во всех случаях

производится в результате прекрi:rщения трудового l оговора. Грудовой
договор может быть прекращен тс)лько по основаниям, предусм()тренным
Трудовым Кодексом Российской Федерации и инь.ми ф.д.I,uпuными
законами. Во всех случаях днем увDльнения работника является последний
день его фактической работы независимо от даты издани.I соответс,],вующего
прик€ва об увольнении.

2.2.2.Порядок расторжения грудового договора по
оснований определяется Трудовып,r Кодексом Российt:кой

каж,цому из
Федерации и

другими федеральными законами.
2.2.З.Независимо от срока Зr:tклЮчения и иных

договора, работник имеет право на его расторженис
желанию.

2.2.4.о своем желании расторгI:уть трудовой договоtr, работник обязан за
две недели предупредить директора ооо <<инженерно-тэхническиii центр).
исчисление срока ведётся со следук}щего дня после дня подачи за,вления в
письменной форме. ,Щень оконча.ния срока предупl)еждения является
последнИм днёМ работы, т.е. днём ,,/вольнения. Если по()ледний дснь срока
предупреждения приходится на вых()дной или нерабочий праздничrый день,
то последним считается ближайшиii за ним рабочий де]Iь. По согпашению

условий ]рудового
по собс гвенному



между работником И работодателем трудовой договор мокет быть расторгнут
и до истечения срока предупрежденрlя об увольнении.

в случаях, когда заявление ра(ботника об увольнении по собственному
желанию обусловлено невозможнос] ью продолжения им 1 аботы (зачисление в
образовательное учреждение, выкод на пенсию It другие случаи),
работодатель обязан расторгнуть тр,,,довой договор в срок, о котор()м просит
работник.

2.2.5.Срочный трудовой дог()вор расторгается с истечениэм срока
действия. Директор ооо <иltженерно-техническиl'r центр) обязан
предупредить работника об окончlании срока его тр)дового д(говора в
письменной форме не менее чем за lри дня до увольнениr. Если по IIстечении
срока трудового договора ни одна и:i сторон не потребовсла его рас:]оржения,
а работник продолжает трудиться и lIосле истечения устаItовленного срока, то
договор считается заключенным на неопределенныi срок. )/казанное
положеНие не распространяется на нilучно-педагогических работникс в.

2.2.6.Прекращение трудовог,) договора офориляется приказом
директора ооО <<Инженерно-техЕlический центр). В день уIольнения
директор обязан выдать работнику эго трудовую книжк\/ с внесенltой в неё
записью об увольнении и выплатить все причитающиеся е.{у суммы.

2.3. Порядок перевода работников
2.3.I.Перевод работника на Другую постояннун) работу, то есть

изменение трудовой функции или I{зменение иных суц;ественных условий
трудового договора допускается толЕ,ко с письменного сог.Iасия рабо":ника.

2.З.2.Перевод на другую работ,,/ с согласия работника в пределtrх НДМЩ
ооо (ИТЦ) оформляется прикi:зом директора, ко горый об,;является
работникУ под расписку и на основаI{ии которого делается запись в трудовой
книжке работника (за исключением с,цучаев временного перевода).

2.3.3.В случаях, предусмотренlных трудовым закоЕодательстЕом (если
выполнение прежних трудовых оl:iязанностей стацови гся для р аботника
невозможным), директор обязан Пlэревести работника с его согпасия на

другую работу (rrр" ее наличии).
2.3.4.По причинам, связанны},[ с изменением ор].анизационных или

технологических условий труда, допускается изменение сущеэтвенных
условий трудового договора по иlIициативе директора при проl(олжении
работником работы без изменения трудовой функций , пр.лuuрIIтельным
письменным уведомлением работнl,tка не позднее' чем за два месяца до
введения изменений.

2.4. Порядок отстранения раб отников
работодатель обязан отстранить от работы (не д)пускать l: работе)

работника:
появившегося на работе в сост)янии iшкогольного, .tаркотиче(кого или

иного токсического опьянения;
не прошедшего в установЛ€ННО,м порядке обучение I. проверку знаний и

навыков в области охраны труда;
не прошедшего в установленFlом порядке обязательный медIIцинский

осмотр, а также обязательное п(:)ихиатрическое освидетельствсвание в



случаях, предусмотренных настоящим Кодев сом, другими
федеральными законами и иными нормативными I равовыми актами
Российской Федерации;

ПРИ ВыяВЛении в соответствии с медицинским закл]очением, Еыданным
В ПОРЯДКе, УСТаНОВЛеНноМ ф"дераrru,{ыми законами и иными нормilтивными
правовыми актами Российской Федеl)ации, противопоказа lий для вьlполнения
работником работы, обусловленной ] рудовым договором;

в случае приостановления цействия на срок до двух месяцев
специ€tльного права работника (лицензии, права на управJIение тран()портным
средством, права на ношение ор,/жия, Другого спеlи€Lпьного права) в
соответствии с федеральными зокоЕlЕIми и иными норма],ивными п])авовыми
актами Российской Федерации, ес"lи это влечеТ за собой невоз_иожцость
исполнения работником обязанноt:тей по трудовому договору и если
невозможно перевести работника (r его письменного согласия HiI другую
имеющуюся у работодателя работу (как вакантную долкность ил.а работу,
соответствующую квалификации ра,:iотника, так и ваканtную ниж()стоящую
должность или нижеоплачиваемуID работу), KOTOP}Kr работник может
ВЫПОЛНЯТЬ С УЧеТОМ еГО СОСТОЯНИЯ ЗЩr.)Р935Д'

по требованию органов илl| должностных лиL,, уполнол{оченных
правовыми актамифедеральныN,lи законами и иными нормативными

Российской Федерации;
в других случаях, предусмО,i:,ренныХ настоящИм (одексом, Другими

иными нормативными правовыми актамифедеральными законами и
Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от рабiоты (не допускает к работе) рабrlтника на
весь период времени до устранения с:бстоятельств, явивш} хся основанием для
отстранения от работы или не/tопущения к рабоr е, если иное не
предусмотрено настоящим Кодексом. другими федераJIьнь ми закона}{и.

В периОд отстранения от раб.rты (недопущения к работе) зс.работная
плата работнику не начисляется, за исключением случае]}, предусмl)тренных

федеральными законами. В случаяк отстранения от рабЪты рirбЪтника,
который не прошел обучение и провэрку знаний и навык(,в в области охраны
ТРУда либо обязательный медициItский осмотр не П(, своей в_4не, ему
ПРОИЗВОДИТСЯ ОПЛата за все время отсгранения от работы KitK за простr)й.

3. основные обязанности, llpaBa и ответственн()сть работilиков
3.1. обязанности работников всех категорий нАN4 ц ооО (trIТЦ>.
Все категории работников НАI\Щ ооо (ИТЦ> обязltны:
3.1.1.Честно и добросовестно выполнять обязанносги, закреп.rённые в

трудовом законодательстве, законоltательстве об образовании, усl,аве ооо
(ИТЦ), Положении ндмц, Н&(:т9ащц1 Правилах, иных л()кальных
нормативных актах НАМЦ ооо (ИТЦ)), должностных инсlрукциях,
трудовом договоре.

3.1.2.Соблюдать дисциплину тrуда, требования инструкций и правил по
охране труда, технике безопасности, производственной с}нитарии l гигиене
труда, а также по противопожарной ,эхране, своевременнс и точно исполнять



распоряжения директора, испо,Iьзовать
производительного труда.

всё рабочее вр()мя для

3.1.3.Незамедлительно сооСiщатЬ директору ОСо <Иrtженерно-
техничеСкий центр>> либо руководи,,,елю нАмЦ о возникновении ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровью лr,rдей, со)lранности
имущества ооо <<Инженерно-технtаческий центр)), а также эб иных
обстоятельствах, препятствующих или затрудняющих :Iорм€tльну_о работу
(авария, Другие чрезвычайные ситуilции), и принимать необходимь:е меры к
их устранению.

3.1.4.Бережно относитЬся к и.,rа}ществу ООо кИнженерно-те>нический
центр) И других работников; ()одержатЬ оборулоr ание, те](нику и
приспособления в исправном соСТr.)ЯНИИl поддерживатI чистоту на своём
рабочем месте, соблюдать установ.ltенный порядок храI.ения материальных
ценностей и документов.

3.1.5.СОДеРЖаТЬ свое рабочее I\,:ecTo и оборулование в порядке, чистоте и
исправном состоянии, поддерживать чистоту и порядок в( всех помещенияхи
на территории ооО <<Инженерно-тех,нический центр).

3.1.6.ВестИ себЯ достойнО, вOздерЖиватьсЯ оТ дсйствиЙ, М,)Ш&ЮЩИХ
другим, следовать общепринятым нравственным и )тическим нормам,
заботиться о деловой репутацииц)оО <<ИнженеРнО-т()хнический ц.пrрu,
соблюдать высокий уровень культурlл общения.

3 .l .1 . На всей территории ] Iредприятия слушат( )лям здгл )ЕщЕно
употреблять ЕLпкоголь, слабоаЛКОГr:lЛьные напитки, пlIво, нарк()тические
средства И психотропные ВеЩеСТВ;}, иХ IIрекурсоров, анаJIогоВ 4 других
одурманивающих веществ.

3.2. Права всех категорий раСiотников нАмЦ оо f (ИТЦ>.
Все категории работников имеI,)т право на:

3.2.|. Заключение, изменение и расторжение труцового договора в
порядке ина условиях, которые установлены Трудовым к)дексом P<D, иными
федеральнымизаконами.

3.2.2 Предоставление ему работы, обусловленной трудовым до.-овором.
3 .2.2. обеспечение рабоЧИМ Me,l)ToM, соответствующI tM государ( )твенным

нормативным требованиям охраны Труда и условиям, предусм()тренным
коллективным договором (при его на.шичии).

3.2.3. Своевременную и в полIlом объеме выплату lаработной платы в
соответствии со своей кваrrификацl,tей, сложностьЮ трJ,да, колич]ством и
качеством вы- полненной работы.

3.2.4. Отдых, обеспечиваеt,,lыЙ установлени9м ноllмальной
продолжительности рабочего време}tи, сокращенного ра(iочего Вре]уIени для
отдельных профессий и катеl^орий работников, предост}влением
еженедельных выходных дней, нера,5очих пр€lздничных 2;ней, оплаttиваемых
ежегодных отпусков.

з.2.5. Получение полной достоlзерной информации сб условия]( труда и
требованиях охраны Труда на рабсrчем месте, включая ре€lJIизац]rю прав,
предусмотренных законодательством о специ€Lльной оценк э условий 1руда.

з.2.6. Подготовку и дополнит€:льное профессионaJI],но€ образование в



порядке,
законами.

установленном Трудовыпr кодексом рФ, ИН.rIМи федеllальными

З.2.7. Объединение, включая право на создание профессион€Lльных
союзоВ и вступление В них для защиты своих трудоIыХ прав, свобод и
законных интересов.

З.2.8. УЧаСТие В управл ении ор:lанизацией в предусм )тренных llрудовым
кодексом РФ, иными федеральными законами и колле (тивным договором
(.rр" егон€tJIичии) формах.

З.2.9. ЗаЩитУ своих трудовых ]IpaB, свобод и законЕых интере()ов всеми
не запрещенными законом способамll.

3.2.10. Разрешение ИН,ЩИЕ;ИЩ}аJIьныХ И колл( ктивных Iрудовых
СПОРОВ, ВКЛЮЧаЯ ПРаВО На ЗабасТов-l(:у, в порядке, устан()вленном !'рудовым
кодексом РФ, иными федеральными l}аконами.

3.2.1,|. Возмещение вреда, причиненцого ему в ()вязи с исп)лнением
трудовых обязанностей, и КОМПеllСаЦИю мор€Lльного вреда в порядке,
установленном Трудовымкодексом PrD, иными федеральнIIми закона ии.

3.2.12. обязательное соци€Lльное страхование в случаях,
предусмотренных федеральными зак()нами.

з.2.|з. Реализацию иных прав, предусмотр€нных в грудовом
законодательстве РФ.

3.3. ответственность рабоr ников всех категорий нАм:ц ооо
(ИТЦ>.

все работники несут от[етственность за ]IеисполнеItие или
ненадлежащее исполнение возложе]:Iных на них обязанttостей в порядке и
установЛенноМ В лнА организаL,ии, должностными инструкциями и в
случаях, которые установлены федеР:;LIIЬНЫми законами.

3.3.основные обязанности ра|iiотников административно-
управленческого аппарата НДМЩ,DОО ..ИТЦо

3.3.1.ВыполНять все обязаннос,t]и, возложенные на Е AMI-{ оо() (ИТЦ),
как работодателя и образ,rвательное учрежцение ,].рудовым
законодательством, законодательством об образовании, уставом 4 иныN,Iи
лок€Lпьными нормативными актами ]:{АМЦ ооО (ИТЦ) во всех c(lepax его
деятельности.

З.З.2.обеспечивать норм€LльнуID организацию рабоlы для сот]удников
всех категорий закреплением за ними оборулованных ра(,очих мест условия
труда на которых соответствуют го(ударственным стандiртам безоlrасности,
санитарии и гигиены.

3.3.3.обеспечивать работниt..ов необходимыми инструментами,
оборудованием, технической доку],,Iентацией; осущест[лять матсриыIьно-
техническое оснащение образовательного Процесса, обору,Iование помещений
рсtзличного н€Lзначения, но в первую (l)чередь учебных аудL торий, лабэраторий
и иных помещений, в которых осущеl,)твляется учебный пр )цесс.

3.3.4,Не позднее, чем за |,', дня до нач€ца занятий r:ообщать
преподавателям и объявлять обучаrclщимся расписание и< учебньш занятий.
Составлять учебный план-график в п()следний месяц года г еред текуUIим.



3.3.5.Не допускать работник& Ii состоянии аJIкоголы ого, наркогического
или токсического опьянения.

З.3.6.СоблюдатЬ законодатель{)твО об охраНе труд€, улучшаТ,r }СЛОВИЯ
труда и образовательного процесса в НАМЦ ООО кИТI_{>.

3.3.7.Принимать необходиlмые меры п) прос)илактике
производственного травматизма, перед нач€чIом зitнятий о:iнакомить
обучающихся с инструкцией об охране труда и инструкцией по пожарной
безопасности.

3.3.8.обеспечиватЬ исправное содержание помещсний, оборудования,
систем отопления, освещения, венти,цяции, создавать нор}I€Lпьные усцовия для
хранения верхней одежды работнltков HAML{ ооо d, ТЦ). обе,:печивать
бытовые нуждЫ работников, СВЯl:i€lННЫе С исполненItем ими трудовых
обязанностей.

3.3.9.Курение запрещено на всt,:й территории ООО (]4ТЦ).
3.3.10.обеспечивать выдачу работникам HAMI_\ ооО <ИГI_{>(либо

перечисление на счет, указанный работником) заработноl1 платы за все виды
работ.

3.3.1 1.Своевременно предостаtsлять отпуска всем работник;lм НДМI]
ооО (ИТЦ) в соответствии с утвер)I,:денными графикам" ,iny"nou.

3.3. 1 2.обеспечивать системати цеское lrовышение кв rлификаци LI научно-
педагогИческогО персон€Ша и других работников нАмЦ о )О (ИТЦ).

3.3.13.осуществлять обязатель1{ое социаJIьнОе СТРSХr)вание рабl)тников в
соответствии с законодательством.

3.3.14.Способствовать созданlIю в коJIлективе дэловой, тrорческой
обстановки, всемерно поддержИВ8Т]:l и развивать инициlтиву и аI:тивность
работников; своевременно рассм€lтривать предложенIш работников по
улучшению условий труда.

4. Рабочее время l| время отдыха рабогников
4.1. Рабочим временем считаегся время, в течение которого работник

должеН выполнятЬ своИ трудовые обязанности, а так)(е другие периоды
времени, которые в соответствии с .]аконодательством о]носятся к рабочему
времени.

4.2. Учебный процесс в нАмЦ ооО (ИТЦ) осущес"вляется пять дней в
неделю (с понедельника по пятниц}.) в соответствии с у,tебными п[ан ами и
расписанием занятий.

4.3. Щля работников препоДаВi:tТеЛьского состава
устанавливается IuIтидневная рабоча, t неделя.

4.4. Нормальная прод(:лжительность

Н{МЦ OOCI (ИТЦ)

ра5очего времени
преподавательского состава 36 часов в неделю, Для про{их категорий _ 4о
часов в неделю.

4.5. Накануне нерабочих пр€вдничных и выходнык дней
продолжительность рабочего дня раб,этников сокращается ца один ча|).

4.6. Привлечение работникt,lв по инициативе админис,],ративно-
управленческого аппарата нАмц ооо (итц) к раб,rте В выходные и
нерабочие праздничные дни ДОПу,;11дgra' В исключительных сJIучаях в



соответствии с трудовым закон(lдательством с письменного согласия

работника.
4.,7. Время нач€ша И оконч:tния рабочего дня для рабогников с

ПЯТИДНеВНОЙ рабочеЙ неделеЙ уста]-Iавливается с 8-00 до 17.00, о5еденный
перерыв с 12.00 до 13.00.

[ля слушателей с 9-00 до lб.lСl, обеденный перерыв с |2.10 до tЗ.00.
4.8. В НАМЦ ООО (ИТtli)) отдельным кате,ориям ра,ботников

ДИРеКТОРОМ ООО <<Инженерно-технllческиЙ центр)) могу г быть установлены
следующие особые режимы рабочегс) времени:

- в связи с производственной необходимостью отl.ельным к€tтегориям
работников можеТ устанавливаться режим ненормиtованного рабочего
времени' при котором работник по распоряжению работо;lателя эпи:iодически
при необходимости привлекается к зыполнениЮ своих тI)удовых ф.,нкций за
пределаМи норм€LЛьной продолжител эНоСти рабочего врем ]ни,

4.9. Контроль за соблюдr,:нием расписания учебных занятий
осуществляется руководитель HAML [.

4.10. График рабочего вреIчlени для работников, работаrэщих на
условиях неполной занятости, утвер)I(дается руководителе]{ нАмц.

4.1|. С отдельными категорияlч:и работников нАмЦ ооо (ИТ._Ь может
заключаться срочный трудовой доIOвор в связи с вреN:енным х€рактером
осуществляемых ими работ.

4.|2. основания и порядок пре,цоставления, а также продолжи.:ельность
ежегодныХ основных отпусков работникам FIАN/.Ц ооО (ИТЦ))
определяется законодательством, )ставом ооо <<инжэнерно-технический
центр)), настоящими Правилами.

5.Поощ]|lения работников
5.1. За образцовое вь,lполнение трудовIлх

продолжительную безупречную pa(ioTy, новаторство в труде и за Другие
достижения в работе, к работнико],,1 могут применятьсr. следуюшие виды
поощрений:

а) объявление благодарности;
б) денежная премия;
в) награждение ценным подарк|)м;
г) другие поощрения.
5.2.поощрения объявляются пtlиказом директор&, До зодятся до сведения

коллектива.
5.3. ИнициатороМ поощрени]|I работников выст}пает руксводитель

нАмц.

6.ответственносТЬ За нiiлрУшение трудовой цисциплиIlы
Ответственность всех катего|)ий работников ЗД НllР}шение,::рудовой

дисциплины:
6.1. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнсние или

ненадлежащее исполнение по вине рi;rботника влекут за со(iой примеЕ ение мер
дисциплинарного взысканиrI, а также применение иных ме ), предусм()тренных
действующим законодательством.



6.2. За нарушение трудовой дlисциплины директор ООо <<Иrtженерно-
технический центр) может применить к работнику сJtедующие
дисциплинарные взыскания :

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение.
6.2.|. Увольнение в качестве ,hltеРы дисциплинарно,о взыскания может

быть применено в порядке и в слуIIаях, установленных Труловым кодексом
Российской Федерации и иными фед,эраrr"ными законами.

6.2.2. Що применения дисципл]t{нарного взыскания ст работни!:а должно
быть затребовано письменное обt,яснение. отказ ра( отника д€"ть такое
объяснение должен быть письменно _:Iодтвержден актом.

6.2.3. Щисциплинарное взысI,:ание применяется,{епосредственно за
обнаружением проступка, но не позднее одного мэсяца со дня его
обнаружения, не считая времени бr:lлезни работник а ил.4 пребываtlия его в
отпуске.

6.2.4. Взыскание не может бы,гь применено позднее шести мэсяцев со
дня совершения проступка, а п(") результатам реви]ии или проверки
финансово-хозяйственной деятельнсlсти - не позднее д }ух лет сс дня его

совершения. В ук€ванные сроки _:Ie включается время производства по
уголовному делу.

6.2.5. За каждый проступок может быть прим()нено ТоЛ],ко одно
дисциплинарное взыскание.

6.2.6. Приказ о применении l1исциплинарного взы]кания с )казанием
мотивов его применения объявляетс:я работнику, подвер],нутому взьiсканию,
под расписку в течение трёх рабочи:к дней со дня издани{ соответс:]вующего
прик€ва.

6.2.,|. Щисциплинарное взыскание может быть обж аловано в порядке,
установленном законодательством.

6.2.8. Если в течение года со дня применени_I дисциплинарного
взыскания работник не булет подвергнут новому дисципл].Iнарному
взысканию, то он считается не имеюIцим дисциплинарног( взысканиJI.

6.2.9.,.Щисциплинарное взыскаltие может быть снят() до истеч()ния года
директороМ ооо <<ИнженернО-ТI)Хнический центр) по собственной
ИНИЦИаТИВе, ПО ХОДаТаЙСТВУ РУК()Водителя FIАМЦ, ()сли подвэргнутый
дисциплинарному взысканию не соЕ|ершил нового прост) пка и проltвил себя
как добросовестный работник.

ответственность администрiлтивно - управленче )кого аппа рата
царушение трудовой дисциплины:

6.2.10. За неисполнение или ненадлежа.щее исполнение
административно-управленческим аппаратом возложенных Еа него
настоящими Правилами обязанн,эстей нАмЦ ооо <итL{,,> несет
ответственность В соответствии |) действующим за](онодательством и
настоящими Правилами.



7.}[ные правила
7.|. За исправность оборулоllания в лаборатория( и кабинэтах и за

готовность учебных пособий к занят1.1ям отвечают преподi-ватели.
1 .2. В помещениях НАМЦ ОО() (ИТЦ> воспрещаетэя:
а) поведение, затрудняюще€ нrlрl4з.lцьную работу;
б) употребление спиртных напитков И средс.]в токсич эского и

наркотического опьянения ;

в) азартные игры.
7.3. ооО <<Инженерно-технический центр)) обязан обеспечи:]ь охрану

учебногО заведения' сохранностЬ оборулоВания' ИНI;еНТ?РЯ И Другого
имущесТва, а также поддерЖание неrэбходимого порядка а учебных, бытовых
и иного назначения зданиях.
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1. Общ te полоlлtеIlиrl

Правила внутреннего распорядка обучающихся (далее - Правилrr) НДVII]
ооО (ИТЦ) локальный нормативный акт, регламенl,ирующий учебный
распорядок. Разработан в соответствии с rDедеральным законо]д от 29 декабря 2012
г. Ns 27з, ФЗ коб образовании в Российской Федерации>>, YcraBoM ооО кИТI_Р и
Положением HAMI_{ ООО (ИТЦ).

1.2.Правила, а также все изменеI[иЯ и дополнения к ним утвеэждаются
директором ооо (итц). Вопросы, связанные с применениелл Правил, эешаются
директором в пределах предоставленных 9му законодательством прав.

1.3. Настоящие Правила регламентrrруют права и обязан.{ости обучающихQя9

организацию учебных занятии, oTBt}TcTBeHHocTb за н 1рушение учебной
дисциплины, учебный распорядок И правила поведениr обучающихся в

помещениях НАМц ооО (ИТЦ) и на егс| территории.

1.4.щействие настоящих Правил r|аспространяется на все категсрии Лицl
работающих в нАмЦ ооО <<ИТI-{>>, а в части соблюдения режима, г:орядка и
дисциплины на территории ооо кИТI-{> - на всех его посетителей.
Щополнительные права и обязанности раr5отников, привлекаеN:ых для вь]полнения
работ по договорам гражданско-правового характеэа, определяются
соответствующими договорами и граждаL.ским законодательстt loМ.

1.5.щиректор выступает В качествэ работодателя во взаимоотноlцениях с
работниками.

l.б.НаСТОЯЩИе Правила едины и об;tзательны для обучак,щихся НДМц ооо
(ИТЦ).

1.7.Настоящие Правила хранятся ) руководителя нАмЦ в соотв()тствии с
номенклатурой дел.

1.8. Любые изменения Правил подJtежат ознакомлению
сети Интернет на офици€tльном сайте НАI,ДЦ.

2.Режим образоваlгельного процесса
Обуrающимися являются лица, зачисленные на с бучение

директораили иного лица, действующего по доверенности дир(:ктора.
1.1. Образовательный процесс рег.Iаментируется:

- Учебным планом

- Учебным календарным графи}:ом

- Расписанием занятий

Положением о режиме учебных занятий

|.2. Календарный учебный графиIl: на учебный год утв()рждается lрик€lзом

директора. Расписание учебных занятийt разрабатывает руководитель ]lдмц в

3 открыто}l доступе

приказоN,I

соответствии с учебным планом и к€Lлi)ндарным графиком по каждоli группе



(профессии).

1.3. Продолжительность учебного года является продолжительность

к€Lлендарного года с 1 января по 31 декабря. Продолжительнссть учебнсй недели:

5-дневная учебная неделя с понедеЛЬНИIri? по пятниЦУ. Макср MыIbHoe к )личество

часов обучения - 40ч.

Продолжительность перерыва - 10 ]\,{ин.

|.4. Расписание звонков
I 9.00-10.30 перерыв 10 мин.
II 10.40-12.10 перерыв 10 мин.
Организация питания
ПI 13.00-14.30 перерыв 10 мин.
ry 14.40_ 1б. 10

1.5. Расписание занятий утвер)i(дается директором или зам()стителем
директора и доводится до сведения обу,Iающихся за 1 месяII до нач€шл занятий
путем ознакомления на стендах и в сети l,[HTepHeT на сайте itcp]l.ru.

1.6. !ля всех видов аудиторных :]анятий академическltй час составляет 45
минут. Продолжительность учебных за.:rятий устанавливает()я В академических
часах. Как правило, одно занятие объедt.tняет 2 академическ]Iх часов. IIерерывы
между занятиями составляют 10 мин. I} течение учебного ltня устана]ливается
обеденный перерыв продолжительностьк) 50 мин. Обучающиеся информлrруются о
предоставляемой организации питания.

|.,7. Время начала и оКоНЧ€}Н,l:Iя учебных занятр й устана]ливается
расписанием.

1.8. После начала занятий во в()ех учебных помещениях дол)I:ны быть
обеспеченЫ тишина и порядок, необхсlдимые для норм€шь 1ого хода учебных
занятий. Вход в аудиторию и выход и],t аудитории после ( актическоl,о нач€ша
занятий, экзамена или зачета допускается только с рuврешения преподава.l,еля.

1.9. ,Що нача-гrа каждоГО 1^rебноГо::lанятия (и в перерывах между зс,нятиями)
в аудиториrIх, лабораториях, учебных мi:Iстерских и кабинетах соответствующий
персон€tл учебных подразделений подгот€l,вливает необходимыt: уlебп"ra rrоaобия и
технические средства.

1.10. Максимально возможное колl1чество человек в гр)ппе рассчItтывается
по количеству посадочных мест в учебны.)( классах.

1.11. В нАNп{ ооО (ИТЦ) уста]Iавливаются следуюt{ие основItые виды
учебных занятий и учебных работ: лекц1,Iи, практические И С()минарскис занятия,
семинары по обмену опытом, консультации и другие в]lды, опре,целяемые
государственными образовательными Ста]:{дартами и уставом.

|.т2. Формы обучения: очная, очн(}-заочная с применен4ем дистаr:ционных
технологий, согласно разработанных и ут]:}ержденных програмN: обучения.

1.13. Язык обl^rениrl и документzUIьного сопровождения: русский.

1.13. В н4мЦ ооО (ИТЦ> уста]{авливаются следуюIцие виды контроля
знаний обучающихся:



а) промежуточн€ш аттестация;
б) итоговая аттестация.
1.|4. На КаЖДУЮ Группу заводитс:;I Журнал учета теоtетических знаний и

.щневники производственной практики на каждого обуча ощегося (если это
предусмотрено программой).

3.Права обучающихсяl в НАМЩ ооо (иТ ц>

З. обуrающимся предоставляются аIl:адемические права нЕ.:
- выбор организации, осуществляюшrей образовательную l(еятельнос.:ь, формы

получения образования и формы обуче,ния после получени.,I основного общего
образования после достижения восемнадIlати лет;

- обучение по индивиду€tльному у.tебному плану, в то]4 числе у()коренноеобучение, в пределах осваиваемой оl5разовательной проIраммы в порядке,
установленном локсLпьными нормативны} [и актами НАМЦ;

- зачет результатов освоения обучrающимися учебных предметоIl, курсов,
дисциплиН (модулей), практики, .ЩОПОЛJl:tительныХ образоватэльных программ в
других организациях, осуществляющих о l5рzвовательную деяте льность ;

А также:

3.1. Право на бесплатное пользование биС,лиотекой

3.2. Право на получение первичной медиrl,о-санитарной помощit
3.3. Право на организацию питания

3.4. Право на возможность предложений t.l пожеланий к содержанию
образовательной программы

3.5. Право на возможность и предложениii по улучшению каче(тва
предоставляемых услуг.
3.6. Право на свободу совести, информацItи, свободное выраже,rие собств()нных
взглядов и убеждений
3.7. Право на защиту своих персон€Lльных данных
3.8. Право на ознакомления со всеми устаI]ными документами р локЕUIьно-
нормативными актами

3.9. Право на уважительное отношение к с:ебе всеми сторонами учебного t:роцесса
з.10. Право на предоставление перерыва Bl обучении согласно лнД HДIvtL:
3.11. Право на перевод для получения обр:rзованияпо другой пllофессии,
специЕlJIьности и (или) направлению подг()товки, по другой форме обученлгя в
порядке, установленном законодательствс] м об образовании
З.l2. Право на перевод в друryю образова,гельную организацию, по желан]Iю
обучающегося в HAMI_{, реализуюЩУю об разовательную про|рi tMMy
соответствующего уровня
3.13. Право на обжалование актоВ образовательной организациI в ycTaHoB.IeHHoM
законодательством Российской ФедерациIt порядке



3.|4. Право на опубликование своих рабсlт в изданиях образов;tтельной
организации на бесплатной основе

3.15. ПравО на совмещение полученИя обllазоВания С работой бэз ущерба,Iля
освоения образовательной программы, вьtполнения индивидуаIьного уче(iного
плана

3.1б. Право на получение информации от F{АмЦ о положении ] сфере заЕятости
населения Российской Федерации по осв€ иваемым ими профес ]иям,
СПеЦИ€LЛЬНОСТЯМ И НаПРаВЛеНИЯМ ПОДГОТО]:lКИ

з.|7. Право на иные академические права, предусмотренные настоящим
ФеДеральным законом, иными нормативЕl_ыми правовыми акталIи Российской
Федерации, локаJIьными нормативными а ктами

4.Обязанности обучающихся в НАМЩ ооО (trТЦ>
4.2.1.Выполнять обязательные треб,rrвания соответствуюt{ей образоllательной

программы, индивиду€Lпьного плана если он предусмотрен, По(еЩаТь обя:lательные
учебные занятия И выполнять в устi}новленные сроки зсе виды заданий,
предусмотренных учебным планом и про],раммами учебных ди]циплин.

4.2.2.ВьlполнятЬ требования нOрмативных актов в сфере образования,
устава ооо кИТЩ>, Положения HAMIll, настоящих Правил Других лок€шьных
нормативных актов образовательной орга низации.

4.2.3.ПрОходитЬ промежуточIIую и итоговую ат]естацию знаний в
установленный срок в строгом соответствии с учебными плаЕ ами и про]раммами
согласнО ПоложениЮ О промежуточной и итоговой аттеста]ии обучаощихся в
FIАмЦ ооО кИТI-{>. Обучающиеся) котI)рым рuврешен в пределч" общ-.о срока
обучения индивидуальный график заня,гий, обязаны .rро*Ъд,"ru аттес1,ацию по
индивидуЕtльному графику, утверждаемоN ty директором.

4.2.4.При невозможности явки на обязательные для посещени[ занятия
ставить об этом в известность ад иинистрацию нАм -I ооО <ИТI{> и
предоставлять документы установлен]t{оГо образца (мед.rцинские справки,
повестки, объяснительные и т.п.), объясняrющие причины отсут]твия.

4.2.5.БеРежнО и аккуратно отнС|сиТЬсЯ к имуществу llАМц оОЭ (ИТЦ))
и ооо кИТ[I> в целом (инвентарь, учебнl,tе пособия, книги, пр,лборы и T.l,.).

4.2.6.Быть дисциплинированны.lии, соблюдат".l"arоrу и порядок во всех
помещеНияхи на территоРии ооО <<Инжrэнерно-технический пентр) в це,Iом,

4.зJ.ВеСти себЯ достойно, воздержt{ваться от действий, мешающи)l Другим,
следовать общепринятым нравственным Il этическим нормам, зlботиться () дЁловоИ
репутации Но ночу дпо <<инженерно- гехнический центр), соблюдать высокий
уровень культуры общения.

4.з-2. На всеЙ территории предприятия слушате"Iям здпрЕщЕно
употреблять аJIкоголь, слабо€шкого.;Iьные напитки, пиво, наркстические
средства И психотропные вещества, Их прекурсоров' i.налогов рt Других
одурманивающих веществ.

5. Права нАмЦ ооО (ИТI{> в отношении обучающихся
F{АМЦ ООО (ИТЦ) имеет право:



5.1. требОвать оТ обучаюЩихсЯ соблю,lеНия УстаВа, настоЯrдих ПравиJt И Других
лок€UIьных нормативных актов, регламентирующих образоrlательную
деятельность;
5.2. запрашивать у обуlающихся не,эбходимые для закл]очения до:овора об
оказании образовательных услуг ПеР(:(эн€Lльные данные, после подпи()ания ими
соглашения о нер€вглашении своих дацных;
5.3. требовать от Обучающихся посеl]Iения занятий в полном объеме, а так же
рассматривать правомочность предсlilвленных оправдатеJьных док),ментов в
случаях пропуска занятий и принимат]:} Решения по ним;
5.4. осуЩествлятЬ мероприятия по конlролю знаний, умениit и навыкоI};
5.5. отчислять обучающихся.

5.5.1. отчисление Обучающихся производится на основании приказа
директора по следующим основаниям:
-в связи с полу{ением образования (заllершением обучения)
-досрочно по основаниям, установленIiым в подпункте 5.5.2
5.5.2 Образовательные отношениЯ могуТ быть прекрitщены до )рочно в
следующих случаях:
- по инициативе обучающегося;
- по инициативе образовательной организации, в сл/чае невыполнения
обучаюЩимсЯ учебного плана, а также в случае устан)вления нlрушения
порядка приема в FIAMI_{ ооо (ИТLl,, повлекшего по винэ обучаюшегося его
незаконное зачисление;
- по обстоятельствам, не зависящим (:т воли обучающегосjt и образоtlательной
организации, в том числе в случае е€ Лlllквидации.

б. обязанности нАмц ооо ( IТЦ>> в отIIошении t бучающи]iся
НАМЦ ООО (ИТЦ) обязан:
6.1. ок€вывать услуги качественнD и
программами обучения;

в соответствIIи с вы(iранными

6.2. обеспечить необходимые МаТ|Эри€шьно-технически(l, инфорrчационно-
методические и учебно-методические, организационно-педi[гогическиl) условия
ре€tлизации образовательных программ ;

6.3. обеспечить условия, гарантирупощие
обучающихся;
6.4. обеспечить прохождение курса согласно утвержденному ра()писанию
занятий;
б.5. предоставитЬ обучаюЩемуся, .lIолучившемУ образс,вательные услуги,методические матери€Lпы по теме Kypc€r,;
6.6. по окончании окzвания услуI,
квалификации установленного образцсr
обу^rения;
б.7. соблюдать требования Федер€UIЬНl)Го закона "О персоF €UIьных данных'' от
27 .07 .2006 N 152_Фз.
6.8. организовать питание
6.9. оказывать первичную медико-сани,гарную помощь

охрану здороl}ья и без<lпасность

выдать обучающ(lмуся документ о

или справку об обучении или () периоде

7. ПоощРениЯ обучаюЩtI) ся в НАМЩ ооО (Р ТЦ),



ОбучаюЩимсЯ за отличную успеваемость по результаIам промежуточной
или итоговой аттестации может быть повышен разряд, если данное пред)rсмотрено
программой.

8. Ответственность за нарушениrll учебной дисциплины и не соблюдение
Пр:,tвил

нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнени ) или ненацлежащее
исполнение по вине слушателя, влекут зi,t, собой применение мер дисципJtинарного
взыскания, а также применение ины)i. МоР, предусмотре]Iных действующим
законодательством.

за нарушение обуlающимся обязанностей, Предусмотр()нных уставом ооо
<Инженерно-технический центр) настоlIщими Правилами, Ii немУ мсгут быть
применены следующие дисциплинарные l}зыскания:

1) замечание;
2) отчисление из F{АМI] ооо (Иl'Ц) со справкой о пр lйденном Iдатериале

по про|рамме обучения.
При применении дисципJIинарног(:) взыскания должны \,читываться тяжесть

совершённого проступка, обстоятельства, ПРи которых он совеl>шён.
не допускается отчисление обучаrclщихся во время их болезни и oTllycka.

9. Защита прав обучающи_хся в НАМЩ ооО ( t{ТЦ>

в целях защиты своих прав обучан:lщиеся самостоятель to или чеl)ез своих
представителей вправе:

направлять в органы управления нАп,IЦ ооо (ИТЦ> обрс щения о нilрушениии (или) ущемлении ее работниками прав, свобод и .о {"-u""r*
обучающихся; использовать не запрещен.1lые законодательством РФ иныс,
защиты своих прав и законных интересов,

гарантий
способы


