


 

2. Порядок приема на работу и увольнения Работников 

 
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о рабо-

те в НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ». 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Ра-

ботнику, другой хранится в НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ». Получение Работником экзем-

пляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового до-

говора, хранящемся в НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» либо ином документе. Содержание 

трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При за-

ключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухуд-

шающие положение Работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

– 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 по-

ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

2.4. При приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, предъ-

является также справка установленного образца. 

2.5. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ мо-

жет предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свиде-

тельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.7. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявле-

нию этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку. 

2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 

установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или тру-

довым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по 

поручению Работодателя. 

2.9. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работ-

ник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если 



Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудо-

вым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.10. Прием на работу оформляется приказом Работодателя на основании заключен-

ного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключен-

ного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись. 

2.11. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный 

срок сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае, если работа в НЧОУ ДПО «УЦ 

«ЭКОКОНСАЛТ» является для Работника основной. 

2.12. При приеме на работу вновь поступившего Работника его непосредственный 

начальник обязан ознакомить Работника с условиями работы, его должностной инструкцией, 

настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, про-

инструктировать его по правилам охраны труда, электробезопасности,  санитарии, противо-

пожарной безопасности, а также ознакомить с различными нормативными и локальными пра-

вовыми актами, имеющими отношение к его трудовой функции, и т. д. 

2.13. При приеме на работу Работодатель обязан: 

– обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на ра-

бочем месте и сдачей экзаменов; 

– обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших воз-

раста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством. 

2.14. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого Работника, проработав-

шего в организации свыше пяти дней, в случае, когда работа в этой организации является 

для работника основной. 

2.15. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обуслов-

ленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществ-

лены только в соответствии с действующим законодательством. 

2.16. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поруча-

емой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят 

на работу без испытания. 

2.17. В период испытания на Работника распространяются положения трудового зако-

нодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, кол-

лективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.18. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

– лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведен-

ному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными право-

выми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

– лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

– лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые посту-



пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

– лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

– лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согла-

сованию между работодателями; 

– лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

– иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами, коллективным договором. 

2.19. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей органи-

заций 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. 

2.20. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших осно-

ванием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Решение Работодателя Работник имеет право обжаловать в суд. 

2.21. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается вы-

державшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общих основаниях. 

2.22. Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему ра-

бота не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня. 

2.23. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.24. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.25. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Рабо-

тодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начина-

ется на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольне-

нии. 

2.26. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения 

об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем. 

2.27. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе обу-

словлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учрежде-

ние, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Рабо-

тодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 



нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, со-

глашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении Работника. 

2.28. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в лю-

бое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудо-

вым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

2.29. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ», 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

2.30. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

2.31. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о пре-

кращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник от-

казывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая за-

пись. 

2.32. В день увольнения Работодатель обязан произвести с увольняемым Работником 

полный денежный расчет и выдать ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о 

причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действу-

ющего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения 

считается последний день работы. 

2.33. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работода-

тель направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Ра-

ботодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.34. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в лю-

бое время прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работ-

нику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

Работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.35. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 

дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудово-

го договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника). 

2.36. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.37. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствую-

щего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

2.38. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 



 
3. Основные права и обязанности Работника 

 
3.1. Работник НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» имеет право на: 

– заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

– предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его про-

фессиональной подготовке и квалификации; 

– рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охра-

ны труда; 

– своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалифи-

кацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

– отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продол-

жительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выход-

ных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

– участие в управлении НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» в предусмотренных Трудо-

вым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и согла-

шений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного до-

говора, соглашений; 

– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанно-

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

– другие права, предусмотренные коллективным договором НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКО-

КОНСАЛТ». 

3.2. Работник НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» обязан: 

– добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложен-

ные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными норматив-

ными актами; 

– предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим за-

конодательством РФ; 

– соблюдать правила внутреннего трудового распорядка НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОН-

САЛТ», в том числе режим труда и отдыха; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 



– использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок вы-

полнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, ра-

ботать над повышением своего профессионального уровня; 

– грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том 

числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить 

обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию пер-

вой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажиров-

ку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

– проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодатель-

ством РФ случаях; 

– соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории НЧОУ ДПО «УЦ 

«ЭКОКОНСАЛТ»; 

– систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

– сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении 

признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если Ра-

ботодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

– информировать Работодателя либо непосредственного руководителя либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

– бережно относиться к имуществу Работодателя; 

– использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производ-

ственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования ма-

териальных ценностей и документов; 

– использовать корпоративный почтовый ящик НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ»  ис-

ключительно для деловой переписки и исполнения возложенных на Работника трудовым до-

говором должностных обязанностей; 

–  использовать корпоративный компьютер исключительно для исполнения возложен-

ных на Работника трудовым договором должностных обязанностей; 

– представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного поло-

жения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, уте-

ре страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

– соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией; 

– отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, установ-

ленный договором на обучение срок; 

– принимать участие в совещаниях, собраниях руководства собственников Работода-

теля, представлять отчеты о своей работе; 



– при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные рабо-

тодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, квали-

фикации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 

 
4. Основные права и обязанности Работодателя 

 
4.1. Работодатель имеет право: 

– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

– подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами; 

– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

– создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

– поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

– привлекать Работников к дисциплинарной ответственности; 

– требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отно-

шения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения правил внутреннего тру-

дового распорядка; 

– требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отно-

шения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Ра-

ботодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

– в любой момент проверять корпоративную почту Работников, а также их историю по-

сещения сайтов на предмет соблюдения требований трудового законодательства и настоя-

щих Правил; 

– принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер-

жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного догово-

ра, соглашений и трудовых договоров; 

– предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным норма-

тивным требованиям охраны труда; 

– обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документа-

цией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

– обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 



– выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутрен-

него трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

– вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 

– обеспечивать учет сверхурочных работ; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

– предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, не-

обходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполне-

нием; 

– знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными ак-

тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

– своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной вла-

сти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудо-

вого права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции 

по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложен-

ные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содер-

жащих нормы трудового права; 

– рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из-

бранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодатель-

ства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным орга-

нам и представителям; 

– создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении НЧОУ ДПО 

«УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-

конами и коллективным договором формах; 

– обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами; 

– 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 РФ, другими федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами РФ; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллектив-

ным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 
5. Ответственность сторон 

 



5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержа-

щих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материаль-

ной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения (дей-

ствий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными фе-

деральными законами. 

5.3. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 

наступает, если заработок не получен в результате: 

– незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на дру-

гую работу; 

– отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения ор-

гана по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении Работника на прежней работе; 

– задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

5.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на день возмещения ущерба. 

При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

5.5. При нарушении Работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитаю-

щихся Работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компен-

сации) в размере, установленном Трудовым кодексом РФ.  

5.6. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действи-

тельный ущерб.  

За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

5.7. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение 

может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работо-

дателем размера причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить причи-

ненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с Ра-

ботника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 

только судом. 



5.8. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлага-

ется на Работника в следующих случаях: 

– когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами 

на Работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причи-

ненный работодателю при исполнении Работником трудовых обязанностей; 

– недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного дого-

вора или полученных им по разовому документу; 

– умышленного причинения ущерба; 

– причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсическо-

го опьянения; 

– причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

– причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой уста-

новлен соответствующим государственным органом; 

– разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

– причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба 

может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя 

организации, главным бухгалтером. 

5.9. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необ-

ходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по 

обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

 
6. Режим работы 

 
6.1. Рабочее время Работников НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» определяется насто-

ящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями, 

трудовым договором, графиком сменности. 

6.2. Работникам НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» устанавливается пятидневная рабо-

чая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Нормальная продолжитель-

ность рабочего времени – 40 часов в неделю 8 часов в день. 

6.3. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавлива-

ется следующее: 

- Единый режим труда и отдыха в течение рабочего дня продолжительностью 8 часов  

предусматривает: 

-  Начало рабочего дня - 8 часов 30 минут. 

- Окончание рабочего дня - 17 часов 30 минут. 

- В пятницу сокращенный рабочий день до 16 часов 30 минут 



- Перерыв для отдыха и питания - в период с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут, 

продолжительностью 1 час, не включаемый в рабочее время. 

- Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на один час в дни 

накануне выходных и нерабочих праздничных дней, а при совпадении выходного с нерабочим 

праздничным днем, которому предшествует рабочий день - на два часа. 

Выходными днями у Работников устанавливаются суббота и воскресенье. 

6.4. Установить для преподавателей НЧОУ ДПО «Учебный центр «Экоконсалт» 36 ча-

совую рабочую неделю. 

6.5. Режим труда и отдыха для преподавателей в течении рабочего дня продолжи-

тельностью 7 часов 20 минут: 

- Начало рабочего дня – 9 часов 00 минут. 

- Окончание рабочего дня – 17 часов 20 минут 

- В пятницу сокращенный рабочий день до 16 часов 20 минут 

- Перерыв для отдыха и питания – в период с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут, 

продолжительностью 1 час, не включаемый в рабочее время. 

           - Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на один час в 

дни накануне выходных и нерабочих праздничных дней, а при совпадении выходного с нера-

бочим праздничным днем, которому предшествует рабочий день - на два часа. 

          - Выходными днями у Работников устанавливаются суббота и воскресенье. 

6.6. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться не-

полный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабо-

чего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им 

времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

6.7. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного 

рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или ор-

ганизационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим 

временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами. 

6.8. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются 

листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, преду-

смотренные законодательством РФ. 

6.9. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в ука-

занные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с 

требованиями трудового законодательства РФ. 

6.10. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или пери-

одический медицинский осмотр; 

– при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором; 



– по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными зако-

нами и иными нормативными правовыми актами; 

– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными закона-

ми и иными нормативными правовыми актами. 

6.11. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к ра-

боте) оформляется приказом (распоряжением) руководителя НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОН-

САЛТ», в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения 

Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстране-

ния; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период от-

странения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Приказ (распоряже-

ние) объявляется Работнику под роспись. 

6.12. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об от-

мене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объ-

является Работнику под роспись. 

6.13. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считает-

ся неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту 

"а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением тру-

довых обязанностей (совершенным прогулом). 

6.14. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пре-

делами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совме-

стительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не 

может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ. 

6.15. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по 

инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, 

предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным ра-

ботам производится Работодателем с письменного согласия Работника. 

6.16. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журна-

ла сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

6.17. Продолжительность работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) сокращается 

на один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы (сме-

ны) в ночное время для Работников, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, а также для Работников, принятых специально для работы в ночное вре-

мя, если иное не предусмотрено коллективным договором. 

6.18. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; Работники, не 

достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) 

исполнении художественных произведений, и других категорий Работников в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 



6.19. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, имею-

щие детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными членами их 

семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспи-

тывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указан-

ного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия 

и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом указанные Работники должны быть в письменной фор-

ме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. 

 
7. Время отдыха 

 
7.1. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 ча-

сов. 

7.2. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

– Новогодние каникулы; 

– 7 января – Рождество Христово; 

– 23 февраля – День защитника Отечества; 

– 8 марта – Международный женский день; 

– 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

– 9 мая – День Победы; 

– 12 июня – День России; 

– 4 ноября – День народного единства. 

7.3. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продол-

жительностью 28 календарных дней в соответствии с графиком отпусков. 

Работникам преподавательского состава предоставляется ежегодный основной опла-

чиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дней в соответствии с графиком от-

пусков.  

7.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

Работодателем с учетом обеспечения нормальной работы НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» и 

благоприятных условий для отдыха 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 

путем издания приказа о предоставлении отпуска. 

7.5. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный опла-

чиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части. 

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего го-

да на другой срок, согласованный между Работником и Работодателем. 

7.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 

в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для 



него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий ра-

бочий год. 

7.7. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику в соответ-

ствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами. 

 
8. Заработная плата 

 
8.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности вы-

полняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается. 

8.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавлива-

ются Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квали-

фикации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной дея-

тельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема вы-

полняемой работы. 

8.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии 

с действующими у Работодателя системами оплаты труда. 

8.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и си-

стемы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локаль-

ными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными норма-

тивными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

8.5. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, прини-

маются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

8.6. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях РФ. При выплате заработ-

ной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством по-

рядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника 

по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

8.7. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме изве-

щать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соот-

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

денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается Работодате-

лем с учетом мнения представительного органа Работников. 

8.8. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

20 (двадцатого) числа текущего месяца; 

5 (пятого) числа последующего месяца. 

8.9. Заработная плата выплачивается Работнику НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. 

8.10. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

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



8.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работ-

нику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 
9. Меры поощрения за труд 

 
9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанно-

стей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие 

меры поощрения Работников: 

– объявление благодарности; 

– выплата премии; 

– награждение ценным подарком; 

– награждение почетной грамотой; 

9.2. Поощрения объявляются приказом по НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ», доводятся 

до сведения коллектива. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 
10.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связан-

ные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

10.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, со-

блюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадле-

жащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных 

инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет 

право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение (по соответствующим основаниям); 

10.4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается. 

10.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено 

за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового распо-

рядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыс-

кания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом со-

стоянии. 

10.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис-

циплинарное взыскание. 

10.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 

от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указан-



ное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, кото-

рый подписывается не менее чем двумя Работниками – свидетелями такого отказа. 

10.8. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для при-

менения дисциплинарного взыскания. 

10.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыпол-

нение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано не за-

висящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обя-

зан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

10.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-

наружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников. 

10.11. 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 указан-

ные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.12. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

– существо дисциплинарного проступка; 

– время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

– вид применяемого взыскания; 

– документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

– документы, содержащие объяснения Работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 

изложение объяснений Работника. 

10.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его при-

менения объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его изда-

ния, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается озна-

комиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

10.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государ-

ственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дис-

циплинарного взыскания. 

10.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работни-

ка, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работни-

ков. 

10.17. В случае нарушения руководителем НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ», руково-

дителем структурного подразделения, их заместителями трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения Ра-

ботодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о таком 

нарушении и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган Работни-

ков. В случае подтверждения факта нарушения Работодатель обязан применить к руководи-



телю НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОНСАЛТ», руководителю структурного подразделения, их заме-

стителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 

 

11. Заключительные положения 
 
11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работода-

телем с учетом мнения представительного органа Работников НЧОУ ДПО «УЦ «ЭКОКОН-

САЛТ», согласно статье 190 Трудового кодекса РФ. 

11.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими 

правилами под роспись. 

11.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а так-

же Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и пра-

ва. 

11.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 

Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответ-

ственности. 

11.5. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового 

законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесе-

ния изменений и дополнений в настоящие Правила). 

11.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, преду-

смотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 

11.7. На дату утверждения правил внутреннего трудового распорядка в НЧОУ ДПО 

«УЦ «ЭКОКОНСАЛТ» нет представительного органа работников. 
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