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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка в АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ» (далее — Организация) являются локальным нормативным актом организации, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.
1.2.  Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, требованиями к оформлению документов, установленными                   ГОСТ Р 7.0.97-2025, Коллективным договором Организации.
1.3.  Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками Организации.

1.4.  Правила имеют целью способствовать наиболее эффективной организации и повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины в АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ».
1.5.  Вопросы,  связанные с применением настоящих Правил, решаются руководством АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ» в пределах предоставленного ему права, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, - совместно или по согласованию с соответствующим представительным органом Работников.
1.6.  Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются Генеральным директором Организации с учетом мнения представительного органа Работников в  порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов.
1.7. Все работники знакомятся с Правилами под роспись. Вновь принимаемые на работу работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Трудовые отношения между работником и работодателем в соответствии со ст.16 Трудового кодекса Российской Федерации возникают на основании трудового договора, заключаемого в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

2.2. Договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр Договора хранится у Работодателя, а другой передается работнику.
2.3. Условия Договора могут быть изменены в период его действия по взаимному соглашению сторон в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. При этом все указанные дополнения или изменения будут иметь юридическую силу только в случаях их письменного оформления и подписания сторонами в качестве неотъемлемой части Договора.

  2.4.   При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;.
4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.


В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

1) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

2) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

3) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

4) лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

5) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

6) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

7) иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором.


Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.


При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.


В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.6.  При поступлении работника на работу Работодатель обязан: 
1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

2) ознакомить работника с настоящими Правилами, должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами, действующими в Организации и относящимися к трудовым функциям работника;

3) ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну либо относящихся к иной конфиденциальной информации Организации;
4) провести вводный инструктаж по охране труда и пожарной безопасности.
2.7. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) генерального директора Организации, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения). 
2.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления трудового договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
2.9. Прекращение трудовых отношений с работниками производится по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, и оформляется приказом (распоряжением) генерального директора Организации.

2.10. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.11. Работник имеет право расторгнуть заключенный с ним трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя за две недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.12. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается генеральным директором АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ». При этом отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является препятствием для его увольнения. Но в случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке.

2.13. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника 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 соответствующую статью Трудовым кодексом Российской Федерации. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 Трудового Кодекса Российской Федерации.
Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.

Адрес, куда следует направить трудовую книжку, работник указывает в заявлении. Сведения о трудовой деятельности направляются по адресу местожительства работника, если от него не поступали иные требования. Трудовая книжка и сведения о трудовой деятельности могут направляться работнику как по территории РФ, так и за ее пределы.

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. Если трудовая книжка на работника не ведется и он при увольнении не получил сведения о трудовой деятельности, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте).

Трудовые книжки, их дубликаты, не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

2.14. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ», замещал должность государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, то при заключении трудовых договоров он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1.   Каждый работник Организации имеет право на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

5) замену кредитной организации, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщить в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы;
6) 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;
7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами Организации;
8) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров через представителей трудового коллектива, а также на информацию о выполнении коллективного договора;
9) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
10) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и Коллективным договором;

11) предлагать проекты новых методик, новых учебников и учебных пособий, форм контроля знаний и достижений слушателей, а также оценивать в установленном порядке эти знания и достижения.

3.2.    Каждый работник Организации обязан:

1) соблюдать законодательство Российской Федерации, настоящие Правила и иные локальные акты Организации;
2) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и (или) должностной инструкцией;

3) соблюдать трудовую дисциплину;

4) выполнять установленные нормы труда;

5) проходить инструктаж по охране труда и пожарной безопасности в организации;

6) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
7) соблюдать требования по пожарной безопасности в организации в соответствие с  инструкцией о мерах пожарной безопасности и действиях при пожаре в АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ»;
8) бережно относиться к имуществу работодателя (компьютерам, оргтехнике и т.д.) и других работников (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.243 ТК РФ) или иными федеральными законами. 
9) не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую,

служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников и обучающихся, обеспечивать защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты; 
10) незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному начальнику подразделения о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
11) при неявке на работу по причине нетрудоспособности или в иных случаях, известить доступными средствами непосредственного руководителя о причинах отсутствия на рабочем месте, а при выходе в первый день на работу представить лист нетрудоспособности или другой подтверждающий документ;
12) при необходимости отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня, работник должен написать заявление с указанием причин отсутствия на имя генерального директора, для дальнейшего согласования;
14) при временной нетрудоспособности, наступившей в период нахождения в очередном отпуске, работник должен сообщить об этом доступными средствами своему непосредственному руководителю, для решения вопроса, связанного с продлением или переносом отпуска;

15) согласовывать с непосредственным руководителем или генеральным директором АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ» день (дни) прохождения диспансеризации, которая предусмотрена законом. Чтобы подтвердить прохождение диспансеризации, работник должен представить справку из медицинской организации. Срок – не позднее следующего рабочего дня со дня прохождения диспансеризации;

16) поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. Личные вещи в учебных классах и лабораториях должны отсутствовать или должны быть убраны в шкафы;

17) вести себя этично и не допускать:

-   грубого поведения;
- нецензурных высказываний при общении внутри рабочего коллектива и обучающихся;

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
18) Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей.
19) Сотрудники Организации на работе должны придерживаться принципов делового стиля в одежде:

1) строгий, подтянутый вид, сдержанность (умеренность) в цветовых решениях, обуви, аксессуарах, не рекомендуются вычурные фасоны одежды и обуви. 

2) аккуратность, то есть опрятный, ухоженный вид: 
- умеренный макияж;

-  прическа должна быть выдержана в спокойном стиле; 
- в зимний и межсезонный период работники должны иметь на рабочем месте сменную обувь. 
Недопустимо находиться на рабочем месте в верхней одежде, а также в головных уборах.

20) Сообщать работодателю об изменении своих персональных данных в целях своевременной актуализации сведений в кадровых документах, получения гарантий и компенсаций, установленных законом или локальными актами организации, а также сдачи работодателем корректной отчетности. Для этого работник должен в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты получения документа, подтверждающего изменения, представить в отдел кадров:

1)  при изменении имени, фамилии, отчества – паспорт, свидетельство о смене имени, фамилии или отчества;

2) при смене регистрации места жительства  – паспорт с отметкой о новой  регистрации места жительства;

3) при получении образования, повышении квалификации: диплом, удостоверение, свидетельство и др.;

4) при изменении сведений воинского учета – военный билет и другие документы об изменении сведений, необходимых для ведения воинского учета.



3.3. Работникам Организации запрещено:

1) курение вне отведенных для этих целей мест;

2) пребывание на рабочем месте и на территории АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ» в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

3) действия, комментарии или любое поведение, создающее дестабилизирующую обстановку на рабочем месте.

4) выносить из зданий имущество, предметы или материалы, принадлежащие Организации‚ а также вносить в здание громоздкие предметы, без получения на то соответствующего разрешения Организации;

5) использовать выделенные для выполнения трудовых функций оборудование и помещения в личных целях;
6) использовать служебное положение для рекламы сторонних  услуг.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1.    Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
5) требовать от работников бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
6) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
7) издавать приказы, распоряжения и локальные нормативные акты, обязательные для исполнения работником;

8) на ведение видеонаблюдения в Организации, в целях повышения  эффективности  режима  безопасности в АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ», создания условий для антитеррористической защищенности в организации, обеспечения  личной   безопасности   работников  и минимизации рисков материальных потерь в Организации,  осуществления   контроля   сохранности   имущества   работников   и Организации, контроля трудовой дисциплины работодателем, в соответствии с  Положением о системе видеонаблюдения в АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ». 
4.2.    Работодатель обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
3)обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
4)предоставлять работникам оборудование, инструменты, техническую документацию и иные средства, необходимые для исполнения ими трудовых обязанностей, а также обеспечивать бытовые нужды работников, в том числе обеспечивать работников питьевой водой надлежащего качества;
5) выплачивать причитающуюся работникам заработную плату в порядке, установленном в соответствии со ст. 136 Трудового кодекса Российской Федерации: не менее двух раз в месяц путем перечисления денежных средств на банковские счета работников. За первую половину месяца зарплата выплачивается не позднее 27-го числа текущего месяца пропорционально отработанному времени, а вторую половину месяца – не позднее 12 числа месяца, следующего за расчетным согласно отработанному времени.
6) индексировать заработную плату, в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги на основании данных РОССТАТ (ст.134 ТК РФ), путем  увеличения оклада;
7) предоставлять отпуска всем Работникам Организации в соответствии с утвержденными графиками отпусков;

8) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;
9) знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
10) контролировать соблюдение работниками требований охраны труда, производственной санитарии и гигиены труда‚ пожарной безопасности;

11) осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами;
12) перечислять пособия по беременности и родам, единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, единовременное пособие при рождении ребенка, ежемесячное пособие по уходу за ребенком до полутора лет на карту национальной платежной системы «Мир»;
13) возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

14) обеспечивать защиту персональных данных работников;

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
5.1. Для Работников АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ», в соответствии с действующим законодательством (ст. 91 ТК РФ),  устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов. Для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, коллективным и трудовыми договорами устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени (36-часовая рабочая неделя). Выходные дни: суббота, воскресенье.

5.2. Время начала и окончания работы и перерывы для отдыха и питания устанавливаются следующие:
         Начало работы - 08 ч. 30 мин.
           Окончание работы - 17 ч. 30 мин. 
           Перерыв с 12 ч.00 до 13 ч.00 мин.
5.3.  По соглашению сторон Работнику может устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному времени или другими способами, установленными локальными нормативными актами, Коллективным договором или трудовым договором.

5.4. В случае производственной необходимости  в соответствии с положениями ТК РФ Работники могут по распоряжению руководителя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной настоящими Правилами продолжительности рабочего времени.
5.5.  Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.6.  При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.7. Учет рабочего времени ведется начальниками структурных подразделений Организации на всех состоящих у них в штате Работников. Табель учета рабочего времени представляется начальником структурного подразделения ведущему специалисту финансово-экономического отдела  в последнее число каждого месяца.

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Генеральным директором.

6.2. График отпусков утверждается Генеральным директором Организации на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до завершения календарного года в порядке, установленном трудовым законодательством для принятия локальных нормативных актов,  и доводится до сведения всех работников.
6.3.  Ежегодный основной оплачиваемый отпуск для Работников АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ» установлен продолжительностью 28 календарных дней независимо от продолжительности рабочего дня и рабочей недели.
Сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска, продолжительностью 28 календарных дней предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска за работу в районах, приравненных к районам Крайнего Севера - 16 календарных дней.
6.4. По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

         Отпуск не может быть предоставлен только на выходные и праздничные дни.

6.5. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время по истечении шести месяцев непрерывной работы в организации с момента их трудоустройства.
6.6. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная  в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в любое удобное для него время в течение текущего рабочего года.

6.7. 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 Руководством.

7. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ
7.1. За добросовестное выполнение своих трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу, новаторство, инициативность и другие профессиональные успехи Руководство поощряет Работника, следующим образом:
- объявляет благодарность;

- награждает почетной грамотой;

- денежной премией в соответствии с Положением о единой системе оплаты труда и материального стимулирования работников АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ»;

-  ходатайствует о поощрении работника в органы государственной власти и органы местного самоуправления.
7.2.  Поощрения оформляются приказом Работодателя. В приказе устанавливается: за какие именно успехи в работе поощряется Работник, а также указывается конкретный вид поощрения.
7.3.  Сведения о награждении (поощрении) вносятся в трудовую книжку работника.
7.4.  Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся. 

8. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ДИСЦИПЛИНАРНОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТИ
8.1. Работники Организации несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей.

8.2. За совершение дисциплинарного проступка Руководство применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.
8.3.   До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то комиссией в составе не менее трёх человек составляется акт об отказе дачи объяснений. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.4. Дисциплинарные взыскания применяются Руководством не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

8.5. 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.
8.6. Дисциплинарные взыскания применяются приказом Генерального директора Организации по представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц Организации. К приказу должны быть приложены объяснения Работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного Работника.

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется Работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение 3 рабочих дней с момента его издания. В случае отказа Работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
9.1. Оригинал ПВТР находится в приемной, а копии хранятся у начальников в структурных подразделениях Организации. Скан-образ ПВТР хранится  на сетевом электронном ресурсе Организации с возможностью доступа для просмотра всем работникам Организации со своего ПК на рабочем месте. 
9.2. Лист ознакомления работников АНО ДПО «УЦ ПРОФЕССИОНАЛ» с Правилами внутреннего трудового распорядка к ПВТР прилагается.
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