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1. обцие положения
1.1 . ПравИла внуtреНнего трудОвого распОрядка (далее - Правила) АнО <Щентр из)п{ения

иностранньтх языков> (да-пее - Организация) являются локitльным нормативным актом

Организации.
1.2. Правиларазработаны и ).тверждены в соответствии со статьей 189 Трулового Кодекса
РФ и приведены в действие приказом генерального директора Jф _ от <01> декабря
201 1г.

1.З. Щелью Правил явJUIется описание норм поведеЕия работников в организации, порядка

приема и увольнения работников, режима работы, времени отдыха, применяемых к

работникам мер поощреIlия и взыскания, основные права, обязанности и ответственность

сторон трудового договора, а также иньD( вопросоВ регулирования трудовьж отношений в

Организации, способствующих эффективному развитию Организации.
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка Организации должны способствовать

правильной организации работы трудового коллектива Организации, укреплению
труловой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, формированию
коллектива работников, обладающих необходимьrми профессиональными качествами и

организующими свою работу в соответствии с нормами законодательства Российской
Федераuии о труде, настоящими Правилами и требованиями должностньIх инструкциI"I.

1.5. Правила обязательны дJIя всех работающих в Организации.

2. CTpylcrypa Организации и взаимоотношения работников
2.|, Руководство и управление текущей деятельностью работников ОрганизациИ

осуществляет Генеральный директор.
2.2, Полномочия Генера_пьного директора определены Уставом Организации,
внутренними документаI\{и Общества, трудовым договором. Полномочия ДрУГих

работников Организации опредеJuIются соответствующими трудовыми договораМи,
должностными инструкциями.
2.З.Все работники при выполнении своих трудовьIх обязанностей обязаны подчиняться
Генеральному директору Организации, вьшопнять его указания, приказы и тrредпИсаНИЯ

связанные с труловой деятельностью.
2.4. Генеральный директор Организации принимает самостоятельные решения по
открытию и сократцению рабочих мест. Генеральный директор осуществляет от имени
Организации переговоры с новым работником, знакомит каждого работника, со всеми
локЕ}льными нормативными актчlI\,1и Организации непосредственно связанными с трудовой

деятельЕостью работника, до lrодписания трудового договора 
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3. Порядок приема, перевода и увольнения работников
3.1. Работники реализуют свое право на труд п}тем заключения трудового договора на
неопределенный срок, а также заключение срочного трудового договора в соответствии со

статьей 59 Трулового кодекса РФ.
3.2. ТрулОвой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется

приказом Генерального директора Организации, изданным на основании заключенного
трудового договора, которьтй объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со

дня фактического начzulа работы.
З.3. При закJIючении трудового договора лицо, поступающее на работу в Организацию,
предъявляет Генеральному директору:

паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющиЙ личнОСТь, (ДЛЯ

иностранньIх граждан паспорт той страны, гражданиЕом которой он является);

трудовую книжку, за исключением слутIаев, когда труловоЙ договор закJIюЧаеТСя

впервые или работник поступил на работу на условиях совместителЬсТва;

документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, За

исключением случаев, когда труловой договор заключается впервые;

документы об образовании, о квалификации и (или) наличии специzrльных званИЙ;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (илги) факта уГолоВнОГО
преследования либо о прекращении уголовного преследования по

реабилитирующим основ€lниям, вьцанную в rrорядке и по форме, которые

устанавливаются федералъным органом исполнительной власти.
3.4. Прохождение испытательного срока.
з.4.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотрено усповие об испытании работника в цеJU{х проверки его соответствия

пор)чаемой работе.
з.4.2. I-{елью испытательного срока явJUIется проверка соответствия работника
поручаемой ему деятельности непосредственно в рабочей обстановке.
з,4.з. Условие об испытании должНо быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на рабОтУ беЗ

испытания.
З.4.4. В период испытания на работника распространяются положения Трулового кодекса
рФ, законоВ и иньD( нормативньIх правовых актов, лок€IJIьньIх нормативных актов,

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения.
З.4,5. Испытание при приеме на работу не устанавливается дJIя:

- лиц, tIоступающих на работу по конкурсу на замещение соответсТВУЮЩеЙ

должности, проведенному в порядке, установленном законом;
- беременньIх жеЕщин;
- лиц, не достигших возраставосемнадцати лет;
- лиц, оконIIивших образовательные учреждеЕия начаJIьного, среднего и высшего
профессионаJIьного образования и впервые поступающих на работу по полУченНОЙ

специальности;
- лиц, избранньп< (выбранньгх) на выборную должность на оплачиваемlто работу;
- лиц, приглашенньIх на работу в порядке перевода от другого работодателя по

согласованию между работодателями.
З.4.6. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителеЙ
организацпй и их заместителей, главньтх бухгалтеров и их зilIчIестителей, рlководителеЙ
филиалов, представительств и иньIх обособленных структурньж подразделений
организаций - шести месяцев, если иное не установлено фелеральным законом.



З.4.7. В срок испытания не засчитывilются период временной нетрудоспособности

работника и другие rrериоды, когда он фактически отсутствовzlл на работе.
З.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным трудовым законодательством. Работник имеет право расторгнуть
трудовои договор, заключенныи на неопределенныи срок,
письменно предупредив об этом работодатеJuI за две недели. По истечении указанного
срока предупреждения об увольнении работник вrrраве прекратить работу, а работодатель
обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности
между работником и администрацией труловой договор может быть расторгнут в срок, о
котором просит работник. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по
инициативе работника, соглашению
сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Прекращение
трудового договора оформляется приказом по организации. ,Щнем увольнения считается
последний день работы за искJIючением случаев, коцда работник
фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством
сохранялось место работы (должность).
З.6. Труловой договор может быть расторгнут работодателем в соответствии с
требованиями статьи 81 Трулового кодекса РФ. Прекращение трудового договора
оформляется приказом Генерального директора.
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5.5. В слrIае неявки на работу по болезни работник обязан сообщить путем

те.lефонной связи генеральному директору, либо исполнительному директору, а также

предоставИтьлистоК временноЙ нетрудоспособности в первыйденьвыходанаработу.
5.б. Помимо общих гарантий и компенсациiц предусмотренных Труловым Кодексом РФ
tгарантиИ при приеМе на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и другие),

р'аботникам предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях:

- при }1аправлении в служебные командировки;
- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

- в .fр)тиХ случбIх, предусмотренных действующим законодательством.

б. Рабочее время и время отдыха
б.l. Режим работы Организации с понедельника по воскресенье с 9:00 до 21:00.

б.2. График работы сотрудников Организации устанавливается в следующем виде:

Перерыв не включается в рабочее время и не опJIачивается. РаботниК можеТ

I{спо_lьзовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.
6.-]. Фактический 1^reT рабочего времени осуществляется на основании табеля учета
габочего времени, который заполняется последним днем месяца и предоставляется в

51тгатерию не позднее 5 числа следующего за отчетным месяцем.

накацчне нерабочих праздничньтх дней продолжительность рабочего дня сокращается на

0-пшн час.
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

i- ]- 3. 4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы;
- fi{варя - Рождество Христово;
]_l февра,тя -,Щень защитника Отечества;
ý t-lapTa - Международный женский день;
] лtая - Праздник Весны и Трула;
9 мая -.Щень Победы;
]] рrюня -,Щень России;
-1 ноября -,Щень народного единства.
Прп совпалении вьIходного и нерабочего праздничного дней вьтходной день переносится

на сJедующий после праздничного рабочий день
5.-}. РаботНикам преДоставляюТся ежегодНые отпуска с сохранением места работы
{-]оJжности) и срелнего заработка. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставлrIется в

.Щолжность Понедельник-пятница Счббота
Генеральный директор l5 часов в неделю, время начала и

окончания работы определяется
работником сitмостоятельно

вьIходные

14сполнительный директор 20 часов в неделю, время начала и
окончания работы определяется

работником самостоятельно

выходные

Главный бlхгалтер 15 часов в неделю, режим гибкого
оабочего времени

выходные

Щиректор по развитию с 10-00 до 19-00
обеденный перерыв:

с 13-30 до 14-30

выходные

Уборщича с 9-00 до 13-30
обеденный перерыв:

с 10-З0 до 11-00

выходные
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;;fфТtsеТствIIЕ с графЕко}t отп\-сков. Право Еа использование отпуска за первый год работыts'r,ЗЕfllХ&ет 1, работншtа по ЕстеченIшI шести месяцев его непрерывной рuбоru, у Йнного:аботоJате-rя, По согJzlшеЕию стороЕ оплачиваемый отпУск работнику может быть
:?eJocTaB_TeE Е до истечеЕЕlI шести мес.щев. Работнику предоставляется ежегодный:свовной оIшачиваеrvьй отггУск продолжитеJьностью ZB каленДарных дней. оплата
]':тъ-ска производится не поздЕее, чем за три дня до его начала.
:"-1, Работа в вьIходIlые и прiвщичные дни осуществJUIется только с согласия работника и
Е ;оответствии с требованиями ТК РФ.

7. Оплата труда- _, ЗаработнаlI плата работников строится на принципах объективности,. соразмерности
imтrт{Rшушъному вкладу работника в достижение целей Оргализации. Каждый работник
iш,Iдfеет право знать индивидуальньтй порядок и критерии начисления его зарабоrпой платы,lii::орьй регулируется ПоложеЕием об оплате Труда. Порядок Еачисления и размерышгаботной платы не подлежат обсуждению между Работниками организ ации.-'- При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещатьпз]г-]ого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за:':Ц]ТВtТСТВУlОЩИЙ ПеРИОД, РаЗМеРаХ И ОСНОВаниях произведенньгх удержаний, а также об
lш5,.зеЙ денежноЙ суIиме, подлежащей выплате.- З, ЗарабОтная плаТа работнИку устанаВливается трУдовым договором и действlтощимI:.::о;кением об оплате труда.
- J_ СистеМы оплатЫ труда, включаЯ размерЫ доплаТ и надбавок, в том числе за работу вlc_:oBlLfx' отклоняюЩихся оТ нормuшьнЬж, систеМы доплаТ и надбавок стимулиРУюцего
т;!гактера и системЫ премироваIIия утверЖдаются Генеральным директором Организации.- _i Заработная плата выплачивается работнику, путем перевода в кредитную:lЕг:1ЕизацИю, указаНную В заlIвлениИ работника, на условиях, определенньIх трудовымд.,овороМ, Работник вправе заменить кредитную организацr,o, 

" noropy,g должна бьттьПfFеВеДеНа ЗаРабОТНаЯ ПЛаТа, СООбЩИВ В письмен"ой борм. рuбоrооur#ю об изменении
:oе,вIlзитов дJш перевода заработной платы не позднее, чем за пять рабочих дней до дня
1 г:,Jl-tr?ты з аработной платы.

8, Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания,f; : Работодатель поощряет работников, доЪро"о"".r"о исполняющих трудовые:f,пзанности, в следующих формах:
- объявление благодарности;
_ выплата денежного вознаграждения в виде премии.

{ ] За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее
ilшд,ЕJJЕеЕИе работнИком пО его вине возложенных на него трудоu"* обязанностей,гgвеэатьный директор имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

_ замечание;
- выговор;
- увольнение по соответств}тощим

Iд]J:JЕоJателъством РФ.
осЕованиям, установленным действующим

9. Заключительные положения: _ _ Правила вступают в силу со дЕя утверждения.r,], JейстВие ПравиЛ распространяется на всех работников, независимо от их должности,_L]тте,-IьЕости трудовьгх отношений с работодателем, характера выполняемой работы ишЕьi{ обстоятельств.
; ;' В сJтrIае если В связи с изменением законодательстВа Российской Федерации.;ег!,_тrруюшего трудовые и иЕые тесно связанные с ними отношениrI, Правила встуtrают в:зотт{воречпIе С новыМ закоЕодаТелъством, вплоть до принятия новой редакции Прави-rйЕ;IФсреJствеЕIIо при\{еIUIются соотВетствующие нормы законодательства РоссилiскойЭt-ераluги".


