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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии со ст.189 и ст. 190 ТК 

Российской Федерации. 

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, 

регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим труда, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в учреждении. 

Настоящие Правила имеют  цель способствовать правильной организации работы 

трудового коллектива Частного образовательного учреждения дополнительного 

профессионального образования «Учебно-методический центр «Педагог» (далее 

Учреждение), рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 

эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Правила внутреннего распорядка размещаются в помещении Учреждения на 

видном месте. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

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

работе в учреждении. 

Сторонами трудового договора являются директор и работник. 

Трудовой договор заключается в 2-х экземплярах – один хранится в учреждении, 

другой у работника (ст. 67 ТК РФ). В трудовом договоре отражаются взаимные права и 

обязанности работника и работодателя (ст. 21,22 ТК РФ). 

Трудовые договора могут заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок до 5 лет; 

в) срочный трудовой договор: 

 для проведения срочных временных работ (до 2-х месяцев) в связи с 

производственной необходимостью; 

 для проведения работ, выходящих за рамки свойственной учреждения 

деятельности; 

 для проведения работ, связанных с расширением производства. 

2.2. Испытательный срок (до 3 месяцев) устанавливается работнику в целях 

проверки его пригодности к поручаемой работе, для руководителей и их заместителей (6 

месяцев). Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет директору: 

 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; 

 документ воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний и 

специальной подготовки; 

 медицинскую книжку; 

 свидетельство ИНН; 

 справку из УМВД России о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 
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уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются директором 

Учреждения. 

В трудовом договоре оговариваются: 

 условия труда; 

 вид труда; 

 срок работы; 

 размер и срок выплаты заработной платы. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Работника знакомят с приказом в трехдневный срок со 

дня подписания трудового договора. Трудовой договор вступает в силу со дня его 

подписания работником и работодателем. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если работник не приступил к работе в 

установленный срок без уважительной причины в течение недели, то трудовой договор 

аннулируется. 

Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором. 

2.4. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. 

2.5. На каждого работника в учреждении ведется личное дело, которое состоит: из 

личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, 

материалов по результатам аттестации,  справки об отсутствии судимости, копии 

приказов о назначении и перемещении, поощрениях, увольнении. После увольнения 

работника личное дело хранится в учреждении. 

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой 

договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом директора 

письменно за две недели. При расторжении трудового договора по уважительным 

причинам, предусмотренным действующим законодательством, работника освобождают в 

срок, о котором он просит. 

По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а 

работодатель выдает ему трудовую книжку и производит с ним расчет. 

2.7. Трудовые договора могут быть расторгнуты с педагогическими работниками 

Учреждения по ст. 336 Трудового кодекса, которая дает дополнительные основания.  

Администрация может расторгнуть трудовой договор с работником по основаниям, 

предусмотренным ст. 81 ТК РФ, а также повторного грубого нарушения в течение года 

Устава учреждения, должностных обязанностей (пункт 3а ст.56 Закона «Об 

образовании»),  и применение, в том числе однократное,  методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (пункт 3б ст. 

56 Закона РФ «Об образовании»). Увольнения производятся при условии доказанности 

вины увольняемого работника в совершенном поступке. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 
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2.8. Расторжение трудового договора оформляется приказом по учреждению. 

В день увольнения администрация Учреждения производит с увольняемым 

работником полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще оформленную трудовую 

книжку. 

2.9. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносить в соответствии с 

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. Одновременно с 

выдачей трудовой книжки работодатель производит денежный расчет. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
Все работники обязаны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 

3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором  и должностными инструкциями; соблюдать дисциплину труда, 

использовать своё рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

3.2. Соблюдать трудовую дисциплину – вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять 

распоряжения администрации. 

3.3. Соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; содержать 

свое рабочее место в чистоте и порядке. 

3.4. Педагогические работники Учреждения систематически, не реже 1 раза в 3 года, 

должны повышать свою профессиональную квалификацию, проходить аттестацию с 

целью подтверждения соответствия занимаемой должности. 

3.5. Соблюдать инструкции по охране жизни и здоровья обучающихся, правила  

техники безопасности; обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать 

администрации. 

3.6. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила. 

3.7. Соблюдать правила пожарной безопасности в  помещении Учреждения. 

3.8. Содержать рабочее место, мебель оборудование и приспособления в исправном 

и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Учреждения. 

3.9. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

3.10. Беречь имущество Учреждения, бережно использовать материалы, 

рационально расходовать тепло, электроэнергию, воду. 

3.11. Вести себя достойно на работе, в общественных местах; соблюдать этические 

нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с обучающимися, 

родителями и членами коллектива. 

3.12. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.13. Круг конкретных функциональных обязанностей, который каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, также, утверждается директором учреждения на основании 

квалификационных характеристик  и нормативных документов. 

 

4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

Администрация Учреждения обязана: 

4.1. Организовать труд педагогических и других работников Учреждения так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым 
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работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с графиками работы  и 

учебной нагрузкой. 

4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учёбы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, 

наличие необходимых в работе материалов.  

4.3. Осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов. 

4.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.5. Совершенствовать организацию труда. Обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработанную плату и коммунальные 

пособия. 

4.6. Принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины. 

4.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование  всех 

рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по 

охране труда, техники безопасности и санитарным нормам. 

4.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися 

требований по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране. 

4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся. 

4.10. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения  в 

соответствии с графиками, утверждаемыми ежегодно; компенсировать выходы на работу 

в установленный для данного работника выходной или праздничный день 

предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за 

дежурство во внеурочное время. 

4.11. В соответствии со ст.136 ТК РФ заработная плата выплачивается два раза в 

месяц (в начале – 5 числа месяца и в средине месяца - 17 числа). 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

5.1. Образовательный процесс в Учреждении осуществляется в течение всего 

календарного года. 

5.2. Учреждение работает по графику 5-дневной рабочей недели.  

5.3. Продолжительность рабочего времени для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала устанавливается 

не более 40 часов в неделю. График работы оговаривается в трудовом договоре. 

5.4. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращённая 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 

оговаривается в трудовом договоре. 

5.6. Педагогическим работникам, по возможности, предоставляется один свободный 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.7. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются 

короткие перерывы. 

5.8. Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их письменного согласия в 

следующих случаях: 
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- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет, к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа 

не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трёх лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим 

правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению директора Учреждения. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется предоставлением 

другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в 

двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 

администрацией Учреждения по письменному  заявлению работника. 

5.9. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

соответствии с графиком отпусков, утверждённым директором Учреждения. 

График отпусков составляется с учётом необходимости обеспечения нормальной 

работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. С графиком 

отпусков все работники должны быть ознакомлены под личную подпись. График 

отпусков обязателен как для администрации образовательного учреждения, так и для 

педагогического работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещён администрацией 

образовательного учреждения не позднее, чем за две недели до его начала. Оплата отпуска 

производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

5.9.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён администрацией 

образовательного учреждения по письменному заявлению работника в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами 

организации. 

5.9.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

администрацией образовательного учреждения переносится на другой срок, если 

работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо 

работник был предупреждён о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его 

начала. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 
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5.9.3. По соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом 

хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.9.4. 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 рабочий год. 

5.9.5. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 

работника. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днём увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днём 

увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать своё 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашён другой 

работник. 

5.9.6.  Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ НА РАБОТЕ 
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновацию в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: объявление благодарности; 

награждение почётной грамотой, денежное вознаграждение. 

6.2. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

коллектива, запись вносится  в соответствующий раздел трудовой книжки работника. 

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены в органы государственной власти к поощрению, к награждению 

орденами, медалями, почётными грамотами, нагрудными значками и к присвоению 

почётных званий и др. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. За совершение дисциплинарного поступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применять следующие виды взысканий: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен потребовать 

от работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение 

составляется акт. Отказ работника дать объяснение и подписать приказ об ознакомлении с 

приказом о дисциплинарном взыскании не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_215215/a24de3e6d5cd161edc3e1536815d31b96c6611a1/#dst100016
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7.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания в отпуске. 

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 поступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника. 

7.5. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение 

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание – по пункту 5 статьи 81 ТК РФ. 

7.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.7. Работодатель имеет право отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный и периодический 

медицинский осмотры; 

 при выявлении после прохождения медицинского осмотра медицинских 

противопоказаний, препятствующих продолжению работы; 

 появления у работника судимости. 

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

период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

 

8. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами. 

8.2. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране 

труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определённых 

видов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 

охране жизни и здоровья; их нарушение влечёт за собой применение дисциплинарных мер 

взыскания, предусмотренных в пункте 7 настоящих правил. 

8.4. Руководитель образовательного учреждения обязан пополнять предписания по 

технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчинёнными лицами, и 

контролировать реализацию таких предписаний. 
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9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1.  Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом 

директора. 

9.2. Изменения в настоящее Положение могут быть внесены по инициативе 

директора, заместителя директора Учреждения. 

9.3. Изменения, вносимые в настоящее Положение, утверждаются директором. 
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