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Глава 1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вводятся для работников 

Общества с ограниченной ответственностью «Центр развития профессиональных компетенций 

ИСТРА», в дальнейшем Обшество. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка разрабатываются и утверждаются 

работодателем с учетом мнения представителей работников, избранных в соответствии со 

статьей 31 ТК РФ. 

Глава 2. Основные права и обязанности работников 

2.1. Каждый работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

  рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 



  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

  участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места 

работы и среднего заработка; 

 работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, которые 

получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка; 

 с 19 июня 2021 года Работники, которые переболели новой коронавирусной 

инфекцией, имеют право на несколько дополнительных дней/часов освобождения от работы с 

сохранением за ними места работы и среднего заработка для прохождения углубленной 

диспансеризации в соответствии с постановлением Правительства от 18.06.2021 № 927; 

 работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, 

не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с директором. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспансеризации 

после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы; 

 работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для 



прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено 

как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель 

не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, работник должен 

выбрать другую дату/даты; 

 работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию 

сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не 

обязан согласовать такое заявление; 

 работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского учреждения, 

которая подтвердит факт прохождения диспансеризации; 

 работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в 

день/дни, когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, 

подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день 

выхода на работу после диспансеризации. 

2.2. Каждый работник обязан: 

  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

  соблюдать трудовую дисциплину; 

  выполнять установленные нормы труда; 

  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

  бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

  незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 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), 

  не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и 

информацию, порочащую деловую репутацию работодателя; 

  заключать договор о полной материальной ответственности в случае приступления к 

работе с материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая 

работником работа или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых 

допустимо заключение договора о полной материальной ответственности; 

  проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 



  способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе, соблюдать 

этические нормы поведения с сотрудниками, студентами и их родителями; 

  принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщать о случившемся 

происшествии директору; 

  поддерживать свое рабочее место, оборудование, учебный инвентарь и приспособления 

в исправном состоянии, порядке и чистоте; 

  строго придерживаться установленной продолжительности рабочего времени,  

  стремиться к повышению качества и результативности выполняемой работы, проявлять 

творческую инициативу; 

  быть внимательными к детям, родителям и членам коллектива; 

  соблюдать установленный Обществом порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

  своевременно заполнять и аккуратно вести установленную учебную, методическую 

документацию; 

  повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 

по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

2.3. Работникам Общества в период организации образовательного процесса (в 

период урока) запрещается: 

  изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

  отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

  курить, употреблять алкоголь, наркотические и токсические вещества в помещении и на 

территории Общества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

  отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

  отвлекать работников Общества в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью Общества; 

  созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен-

ным делам; 

  использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Обществом, а также в период рабочего времени вести личные телефонные 



разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение к трудовой 

деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры; 

  оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

  круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется индивидуальными трудовыми 

договорами, заключаемыми с работниками, должностными инструкциями. 

Глава 3. Основные права и обязанности Общества 

3.1. Общество имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

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

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 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, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты, вносить изменения в действующие 

локальные нормативные акты; 

3.2. Общество обязано: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

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 в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 



 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, с вносимыми в них 

изменениями; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном 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 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

3.3. Общество обязано отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда и противопожарной безопасности; 

  Общество отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

  Общество обязано исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

Глава 4. Порядок приема на работу, отстранения от работы и увольнения работников 

Прием на работу. 



4.1. При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник обязан 

предоставить следующие документы: 

  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

  документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

  документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 

специальной подготовки; 

  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, для 

которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) 

судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

4.2. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, – 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, 

если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.3. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Если в 

трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен на 

неопределенный срок. 

4.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, 

другой – для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит 

свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

4.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими нормативно-

правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к 

работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. 

4.6. 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 

такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

4.7. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

выдает ему надлежаще заверенную копию такого приказа. 

4.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

знакомит работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами организации, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника и 

должностной инструкцией, при ее наличии. 

Отстранение от работы. 

4.9. Работодатель не допускает к работе работника: 

  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

  не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

  по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

  в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 



обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, 

ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

Перевод на другую работу. 

4.10. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, 

за исключением случаев, установленных Трудовым кодексом РФ, и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору, а также приказом о переводе. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, работник может 

быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у работодателя. 

Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, расположенное в той же местности, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

Порядок перевода сотрудников на дистанционную работу 

4.11. Сотрудники могут быть переведены в один из режимов дистанционной работы: 

 Временная дистанционная работа – когда сотрудник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом 

сотрудник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день. 

 Периодическая дистанционная работа – когда сотрудник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте. 

4.12. В исключительных случаях Работодатель вправе по своей инициативе временно 

перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

  в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

 принятия решения о переводе работников на дистанционную работу органом госвласти 

или органом местного самоуправления. 

4.13. Временный перевод работников на дистанционный режим работы оформляется 

приказом работодателя на основе списка работников, которых временно переводят на 

дистанционную работу. Согласие работников на временный перевод в таком случае получать 

не требуется. Вносить изменения в трудовой договор с работниками не нужно. 

4.14. Приказ о временном переводе сотрудников на дистанционную работу должен 

содержать:  

 список работников, которых временно переводите на дистанционную работу; 

 срок перевода; 



 порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и другими средствами; 

 порядок выплаты сотрудникам компенсации, если они используют свое оборудование 

для работы, а также порядок возмещения других расходов, которые связаны с выполнением 

работы дистанционно; 

 режим рабочего времени; 

 порядок и способы взаимодействия сотрудника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе. 

4.15. Работникам может быть установлен режим дистанционной работы с условием о 

чередовании удаленной работы и работы в офисе. График местонахождения работников 

составляет работодатель на основании приказа директора и согласовывает с работниками не 

менее чем за семь дней до календарного месяца. 

4.16. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на 

дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими 

средствами и средствами защиты информации. Если работник будет использовать свое 

оборудование, ему выплачивается компенсация за использование оборудования и возмещаются 

иные расходы, которые связаны с выполнением дистанционной работы. 

4.17. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами по личной электронной почте, 

личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 

добровольно так и иными способами. Приоритетным способом обмена документами является 

обмен документами по электронной почте. 

При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 

непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно 

уведомлен непосредственным руководителем по электронной почте. 

В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работник 

должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведения 

совещания направляет организатор мероприятия. 

4.18. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 

преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в 

интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять 

корпоративную электронную почту. 

4.19. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то 

его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность начальника отдела 

кадров. Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе работника на связь, 



который должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное 

объяснение. Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее 

отсутствии – личной электронной почте) с дублированием информации с помощью программы-

мессенджера. 

4.20. Предоставлять номер листка нетрудоспособности, заявления об отпусках, другие 

кадровые документы в период временного перевода на дистанционную работу в виде 

электронных образов – фото или сканированную копию документа направлять по 

корпоративной электронной почте. 

4.21. При необходимости ознакомить работника с документом под подпись (в том 

числе с локальным нормативным актом) ему направляется данный документ по электронной 

почте. Работник должен ответными письмом отправить скан расписки в произвольной форме об 

ознакомлении с данным документом (в расписке обязательно должны быть указаны: Ф. И. О. 

работника, название, дата и номер документа, с которым он ознакомился, дата ознакомления и 

собственноручная подпись работника). 

Оригиналы документов должны быть представлены работником при первой возможности 

посещения офиса. 

Порядок увольнения. 

4.22. Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут 

только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

4.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать 

ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, 

когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

4.24. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

4.25. В день прекращения трудового договора работнику выдается: 

 трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя по форме СТД-Р. Сведения о трудовой деятельности по форме 



СТД-Р выдаются, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020; 

 выписка из персонифицированных сведений о физических лицах по форме сведений, 

утвержденных приказом ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878@; 

 выписка из раздела 3 расчета по страховым взносам по форме из приложения 1 к приказу 

ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878@; 

 сведения из подраздела 1.2 раздела 1 формы ЕФС-1(в случаях, 

предусмотренных пунктом 6 Порядка, утвержденного приказом Социального фонда от 

17.11.2025 № 1462). Сведения предоставляются тем, кто подпадает под особые категории или у 

кого в отчетном году были перерывы в стаже; 

 выписка из подраздела 3 раздела 1 формы ЕФС-1, если работодатель 

перечислял страховые взносы на накопительную часть пенсии работника; 

 справка о том, что работник на дату увольнения дополнительные выходные по уходу за 

ребенком-инвалидом в этом календарном году не использовал или использовал их частично, 

при наличии ребенок-инвалида. 

4.26. 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. 

4.27. Трудовая книжка направляется работнику по адресу, указанному в заявлении о 

согласии получить ее по почте, а если работник его не указал — по адресу, известному 

работодателю. Сведения о трудовой деятельности направляются по адресу, известному 

работодателю, 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. 

4.28. 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). 



4.29. 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. 

4.30. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной 

лист, форма которого утверждается работодателем. 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. 

4.31. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику, производится в день его увольнения. Если работник в этот день не работал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

4.32. Выплата выходного пособия и среднего заработка на период трудоустройства при 

увольнении в связи с ликвидацией организации или сокращением численности или штата 

работников производится в сроки и порядке, установленным Трудовым кодексом РФ. 

Указанные выплаты предоставляются также работникам, которые на день увольнения по 

указанным основаниям работают по совместительству и продолжают выполнять такую работу 

после увольнения с основной работы. 

4.33. Работодатель не вправе уволить работников по иным основаниям, не 

предусмотренным Трудовым кодексом. 

Глава 5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Устанавливается 40-часовая рабочая неделя, нормированный рабочий день 

работникам, занимающим следующие должности (работников следующих структурных 

подразделений):  

директор 

заместитель директора 

главный бухгалтер 

бухгалтер 

заведующий учебно-вспомогательным 

отделом 

системный администратор 

уборщик служебных помещений 

 

Для указанных работников устанавливается следующее время начала, окончания работы и 

перерыва для отдыха и питания: 

 



 

 Понедельник- 

пятница 

Предпраздничные 

дни 

Начало работы 9:00 9:00 

Перерыв 13:00-14:00 13:00-14:00 

Окончание работы 18:00 17:00 

Перечисленным в настоящем пункте работникам предоставляются выходные дни: 

суббота, воскресенье 

В случаях, установленных законом, работникам устанавливается сокращенное и неполное 

рабочее время. 

5.2. Устанавливается режим гибкого рабочего времени для работников, занимающих 

следующие должности: 

секретарь-администратор 

Для данных работников окончание и общая продолжительность рабочего дня 

определяется графиком работы. Продолжительность рабочего времени за учетный период не 

должна превышать нормального числа рабочих часов, установленного законодательством. 

Учетный период рабочего времени составляет неделя. Работодатель обеспечивает ведение 

суммированного учета рабочего времени работников.                                                                                                                                  

5.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя -  

36 часов с одним выходным днем (воскресение). 

Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов 

по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в 

Обществе и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 

платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), 

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется 

администрацией Общества с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

5.4. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой 

ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую 

ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для 

методической работы и повышения квалификации. 

5.5. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

  проведение занятий; 

  родительские собрания; 



  внеурочные мероприятия. 

5.6. Работникам, работающим по совместительству, устанавливается 

продолжительность рабочего времени не более 4 часов в день. 

В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. В течение одного 

месяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени. 

5.7. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

5.8. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 

календарных дней. 

5.9. Удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 

 инвалидам –30 календарных дней; 

5.10. Работникам, работающим по совместительству, ежегодный отпуск 

предоставляется одновременно с отпуском по основному месту работы. Если совместитель 

работает первый год, работодатель предоставляет ему отпуск авансом. 

Если продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работника 

меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то на основании 

заявления работника работодатель предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы 

соответствующей продолжительности. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению работника и 

работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск 

до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника. 

5.12. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у данного работодателя. 

5.13. Очередность предоставления отпусков – график отпусков устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. График 

отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска 

работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две недели до его начала. 

5.14. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. В удобное время отпуск предоставляется, в частности: 



 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку 

не исполнится 14 лет; 

 несовершеннолетним; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и 

родам его жены; 

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

 Героям Советского Союза, Героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

 Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 

ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам 

ликвидации катастрофы; 

 работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекуну или попечителю), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для 

поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального 

образования, расположенное в другой местности; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации, направленным на службу 

в войска национальной гвардии по мобилизации, поступившим на военную службу по 

контракту либо заключившим контракт о добровольном содействии ВС или войскам 

нацгвардии РФ, в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора; 

 в иных случаях, установленных в законодательстве РФ. 

5.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 



5.16. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 

 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на ВС или войска нацгвардии РФ, сотрудников ОВД, федеральной противопожарной службы, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии 

или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы, исполнением обязанностей по 

контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на ВС или войска 

нацгвардии РФ, – до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней; 

 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на ВС или войска нацгвардии РФ, сотрудников ОВД, федеральной противопожарной службы, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках нацгвардии 

РФ, получивших ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной службы, 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

ВС и или войска нацгвардии РФ, либо заболевание, связанное с прохождением военной 

службы, исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на ВС или войска нацгвардии РФ, в целях осуществления ухода за ними в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ, – до 35 календарных дней в году; 

 других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

5.17. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и 

успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка и без сохранения заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 



5.18. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в календарном месяце. Указанные дни работник может использовать ежемесячно 

либо суммировать их в течение календарного года и использовать однократно до 24 дней 

подряд. 

5.19. Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом работник должен согласовать с работодателем заранее. Для этого 

работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года сообщает 

работодателю пожелания о датах использования накопленных дополнительных выходных дней 

для ухода за ребенком-инвалидом в следующем календарном году. С учетом пожеланий 

работника работодатель ежегодно составляет график использования дополнительных выходных 

дней для ухода за ребенком-инвалидом не позднее чем за две недели до начала следующего 

календарного года. 

5.20. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за 

ребенком-инвалидом, работник должен предоставить заявление по установленной форме не 

позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне зависимости от того, берет работник 

выходные дни согласно графику или использует выходные дни вне графика. 

5.21. На основании заявления работника и документов, которые подтверждают право 

работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом, работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. 

5.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

Глава 6. Оплата труда работников 

6.1. Оплата труда работников Общества осуществляется в соответствии с 

действующим Положением об оплате труда и премировании. 

6.2. Заработная плата работника, полностью отработавшего норму часов и 

выполнившего нормы труда, не может быть менее установленного минимального размера 

оплаты труда. 

6.3. Оплата труда работников, работающих по совместительству, производится 

пропорционально отработанному времени. 

6.4. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника: 

  о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

  о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе, оплаты отпуска, выплат 

при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 



  о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

  об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.5. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке на 

условиях, определенных трудовым договором. 

6.6. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно в 

следующие дни: «05» и «20» числа месяца.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, 

чем за три дня до его начала. 

6.7. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник 

имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период 

до выплаты задержанной суммы.  

Глава 7. Трудовой распорядок, дисциплина труда 

7.1. Все работники обязаны подчиняться руководству организации. 

Работники обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания, которые дает 

вышестоящий руководитель, а также указания и предписания, которые доводятся до их 

сведения с помощью служебных инструкций или объявлений. Запрещаются любые действия, 

могущие нарушить нормальный порядок или дисциплину. 

К таким действиям относятся: 

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к 

работе, вопросам; 

- распространение в организации изданий, листовок и вывешивание материалов без 

соответствующего разрешения; 

- привод на территорию работодателя посторонних лиц;  

- выполнение личной работы на рабочем месте;  

- вынос имущества работодателя с территории работодателя и его подразделений без 

разрешения работодателя; 

- использование телефонов работодателя для переговоров личного характера, 

использование в личных целях компьютеров, автомобилей, другой техники, оборудования, 

иного имущества работодателя без разрешения руководства; 

- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководством организации; 

- оставление на длительное время своего рабочего места в рабочее время без сообщения 

об этом руководству. 

7.2. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем 

работодателя, в частности, в следующих случаях: 



- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

- посещение при необходимости врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение; 

- экзамены профессионального характера; 

- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным 

обстоятельствам. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой 

силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству в срок за 1 день до даты отсутствия. 

7.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и 

терпимость; 

- сохранять вне организации в тайне все финансовые, технические или иные операции, о 

которых им стало известно на работе или в связи с исполнением своих обязанностей. 

Поощрения за труд 

7.4. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности в форме: 

 объявления благодарности, 

 выдаче премии,  

 награждения ценным подарком,  

 награждения почетной грамотой. 

7.5. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

7.6. Решение о поощрении работника принимает директор на основании 

представления о поощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о 

поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник 

должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 

7.7. Сведения о поощрении в случаях, установленных трудовым законодательством, 

вносятся в трудовую книжку работника, если он не перешел на электронные сведения. 

Дисциплинарные взыскания 

7.8. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 



 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.9. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 

1 статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется 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. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.11. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.13. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника. 

8. Учет и расследование микротравм 

8.1. К микротравмам относятся: ссадины, кровоподтеки, ушибы мягких тканей, 

поверхностные раны и другие повреждения, полученные при исполнении трудовых 



обязанностей и в других случаях, указанных в статье 226 Трудового кодекса, которые не не 

повлекли расстройства здоровья или наступления временной нетрудоспособности. 

8.2.  Основанием для регистрации микротравмы работника и рассмотрения 

обстоятельств и причин, которые привели к его возникновению, является обращение 

пострадавшего к руководителю подразделения, а при его отсутствии – к лицу, которое его 

заменяет. 

8.3.  Руководитель структурного подразделения при обращении работника, 

получившего микротравму, должен убедиться, что пострадавшему оказана необходимая первая 

помощь или медицинская помощь, и незамедлительно сообщить специалисту по охране труда 

любым общедоступным способом следующую информацию: 

 фамилию, имя, отчество пострадавшего работника, должность, структурное 

подразделение; 

 место, дату и время получения работником микротравмы; 

 характер микротравмы; 

 краткую информацию об обстоятельствах получения микротравмы. 

8.4. Специалист по охране труда после получения информации от руководителя 

подразделения работника, который получил травму, или медицинского работника в течение 

трех календарных дней проводит рассмотрение обстоятельств и причин, которые привели 

к микротравме. Срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на два календарных 

дня. К рассмотрению обстоятельств и причин микротравмы привлекается работник, 

получивший травму, руководитель структурного подразделения, свидетели микротравмы при 

наличии. 

8.5.  Специалист по охране труда запрашивает письменные объяснения 

пострадавшего работника об указанных обстоятельствах, проводит осмотр места происшествия, 

а также проводит опрос свидетелей происшествия при наличии. 

8.6.  По результатам рассмотрения микротравмы специалист по охране труда 

оформляет справку. В справке он должен указать: 

 сведения о работнике, получившем микротравму; 

 место получения работником микротравмы; 

 дату, время получения работником микротравмы; 

 действия по оказанию первой помощи; 

 характер (описание) микротравмы; 

 краткие обстоятельства микротравмы; 

 основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является 

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. Установление 

основной причины необходимо для последующего анализа опасностей и их предупреждения); 



 предложения по устранению причин, приведших к микротравме. 

8.7. Специалист по охране труда производит учет произошедших микротравм с 

регистрацией их в журнале учета микротравм. 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с 01 января 

2026г.  

Изменения к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка разрабатываются и 

утверждаются работодателем с учетом мнения представителей работников, избранных в 

соответствии со статьей 31 ТК РФ. 
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