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Правила внутреннего трудового распорядка 

 

I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) устанавливается единый трудовой распорядок работников ООО «Лидер 

Про». 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом «Об образовании в РФ», должностными инструкциями 

работников, иными нормативными правовыми актами. Правила регулируют 

порядок приема и увольнения работников Общества, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Обществе. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию 

условий для эффективной работы. 

1.4. Правила утверждены генеральным директором общества. 

1.5. При приеме на работу генеральный директор общества обязан 

ознакомить работника с Правилами под расписку. 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Прием на работу 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с обществом. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в 

двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и общества. 
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2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет 

генеральному директору Общества следующие документы: 

•  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; 

•  ИНН; 

•  документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 

• документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

•  медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в обществе; 

Общество вправе запрашивать иные документы при заключении трудовых 

договоров. 

2.1.5.  Прием на работу оформляется приказом генерального директора и 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания 

трудового договора. 

2.1.6. При приеме на работу генеральный директор обязан ознакомить 

работника со следующими документами: 

• уставом общества; 

•  настоящими Правилами; 

•  договором; 

• должностной инструкцией работника; 

•  иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника и систему оплаты его труда; 

•  инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической 

безопасности. 

2.1.7. На каждого работника общества оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

Трудовые книжки работников Общества хранятся в Обществе. 

2.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа генерального 

директора в трудовую книжку, генеральный директор обязан ознакомить ее 

владельца под расписку в личной карточке. 

2.1.9. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в Обществе. О приеме работника в Общество 

делается запись в книге учета личного состава. 
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2.2. Отказ в приеме на работу 

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции генерального 

директора, на основании требований Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих. 

2.2.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в обществе в течение 

определенного срока, не может быть принято на работу в обществе в течение 

этого срока. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам 

по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового 

договора, генеральный директор обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме. 

2.3. Увольнение работников 

2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - 

осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о 

труде и об образовании. 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом генерального директора письменно 

за две недели. 

2.3.3. При расторжении трудового договора генеральный директор издает 

приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

2.3.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового 

кодекса РФ. 

2.3.5. Днем увольнения работника является последний день работы. В 

последний день работы генеральный директор обязан выдать работнику трудовую 

книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), 

связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку 

невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения 

трудовой книжки на руки, генеральный директор направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие 

на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления генеральный 
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директор освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки. 

 

III ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

3.1. Работник имеет право на (ст.21 ТК РФ): 

•  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 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, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

•  подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, 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 настоящим 

Кодексом, 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 настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

•  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 
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•  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Работник обязан(ст.21 ТК РФ): 

•  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). 

3.3. Работникам общества в период организации образовательного процесса 

запрещается: 

3.3.1. закрывать дверь изнутри на ключ (задвижку); 

3.3.2. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и 

график работы; 

3.3.3. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

3.3.4. удалять обучающихся с занятий, в том числе, в случае опоздания 

обучающихся на занятия; 

3.3.5. курить в помещениях и на территории Школы; 

3.3.6. отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для 

выполнения общественных поручений; 

3.3.7. отвлекать работников общества в рабочее время от их 

непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью 

Школы; 

3.3.8. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 

совещания по общественным делам; 

3.3.9.  предоставлять другие частные платные услуги без согласования с 

генеральным директором. 

 

IV ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
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4.1. Работодатель имеет право (ст.21 ТК РФ): 

•  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 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 настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

•  принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

•  создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

•  создавать производственный совет (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - 

совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников 

данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для 

подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, 

отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. 

Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его 

взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным 

актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, 

решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к 

исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, 

решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих 

первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. 

Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах 

рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их 

реализации; 

•  реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

4.2. Работодатель обязан: 
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•  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 настоящим Кодексом, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами; 

•  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном настоящим Кодексом; 

•  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; 

•  своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

•  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 настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

•  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 
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•  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 настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

•  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

V РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Режим работы общества определяется Уставом, Трудовым договором и 

обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) генерального 

директора. 

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими 

Правилами, должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы 

школы. 

5.3. Работнику устанавливается режим рабочего времени согласно 

тарификации с перерывом для отдыха и питания продолжительностью 30 мин. 

5.4. Генеральный директор предоставляет педагогическому персоналу один 

день в неделю для методической работы при условиях, если их недельная учебная 

нагрузка не превышает 1,5 ставки, имеется возможность не нарушать 

педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и 

нормы СанПиН. 

5.5. Рабочий день преподавательский состав начинается за 15 мин до начала 

его занятий. После начала занятия и до его окончания преподавательский состав и 

обучающиеся должны находиться в учебном помещении.  

5.6.  В обществе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). 

5.6.2. Время начала занятий: 09:00 

5.7. Продолжительность рабочей недели 

5.7.1. Для руководящих работников, работников из числа административно 

- хозяйственного, учебно-воспитательного и обслуживающего персонала 

общества устанавливается продолжительность нормированного дня, которая не 

может превышать 40 часов в неделю. 
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5.7.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

5.7.3.  Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и 

выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком 

сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю, и утверждаются генеральным директором. 

5.8. Рабочее время педагогического работника 

5.8.1. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением 

занятий, определяется расписанием занятий. 

5.8.2. Расписание занятий составляется и утверждается генеральным 

директором с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени 

преподавательского состава. 

5.8.3. К рабочему времени относятся также следующие мероприятия: 

• административное, производственное совещание; 

• общее собрание коллектива; 

• заседание методического объединения; 

• работа на экзаменах, мониторингах, городских контрольных работах; 

• проверка преподавательского состава материалов экзаменов, мониторингов; 

5.9. Рабочее время, свободное от занятий, предусмотренных планом 

общества, педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению 

для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

5.10.1  Работникам общества предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. 

5.10.2.  Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня. 

5.10.3.  Рабочий год, за который предоставляется отпуск, исчисляется с 

момента издания приказа о приеме на работу. 

5.10.4.  Ежегодный оплачиваемый отпуск (основной, дополнительный) 

предоставляется Работнику в соответствии с графиком отпусков, согласованным с 

работодателем. 

5.10.5.  Работник, поступивший на работу, в течение текущего учебного года 

по личному заявлению вправе использовать отпуск только за проработанный 

период. 

5.10.6.  При увольнении работнику выплачивается компенсация за 

неиспользованный отпуск, либо удерживается излишне начисленные отпускные 

за предоставленные авансом дни отпуска. 

5.10.7.  Отзыв из отпуска может быть осуществлен по согласованию сторон в 

связи с производственной необходимостью. Неиспользованные дни отпуска по 

желанию работника могут быть предоставлены в другое время. 
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5.11. Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен по 

семейным и другим уважительным причинам по письменному заявлению 

работника руководителю общества. Возможность предоставления данных 

отпусков его продолжительность определяется «Работодателем». 

5.11.1. Предоставляется отпуск работникам без сохранения заработной платы 

в следующих случаях: 

-  при рождении ребенка в семье - до 3-х календарных дней; 

-  для сопровождения детей младшего возраста в школу 1 сентября - 1 

рабочий день; 

-  в связи с переездом на новое место жительства - до 3 календарных дней; 

-  для проводов детей в армию - 1 рабочий день; 

-  в случае свадьбы работника (детей работника) - до 3-х календарных дней; 

-  на похороны близких родственников - до 5-ти календарных дней; 

-  работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней; 

-  родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими 

обязанностей военной службе, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождения военной службы - до 14 календарных дней (по согласованию с 

работодателем); 

 

VI ОПЛАТА ТРУДА  

 

6.1. Оплата труда работников общества производится на основании 

трудового договора. 

6.2. За работу в местностях с особыми климатическими условиями 

дополнительно оплачивается уральский коэффициент 15 % . 

6.3. Ежемесячно проводится выплата заработной платы 30 числа за текущий 

месяц и 15 числа текущего месяца – аванс, в соответствии с ст.136 ТК РФ. Если 

день выдачи заработной платы совпадает с выходным или праздничным днем, то 

она выдается накануне. 

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, кроме 

случаев оговоренных в Трудовом кодексе (ст.142 ТК РФ). 

В период приостановления работы работник имеет право в свое рабочее 

время отсутствовать на рабочем месте. 

На период приостановления работы за работником сохраняется средний 

заработок. 

Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на рабочем месте в период 

приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего 
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рабочего дня после получения письменного уведомления от работодателя о 

готовности произвести выплату задержанной заработной платы в день выхода 

работника на работу. 

 

VII ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ  

МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, в следующих формах: 

• объявление благодарности; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой; 

• представление к званию лучшего по профессии; 

7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

7.3. Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение обязанностей, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, локальными нормативными актами и настоящим трудовым 

договором. 

7.3.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующему основанию. 

7.3.2. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе или 

просьбе самого работника. 

7.3.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.3.4. Работник может быть привлечен к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, а также к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

7.3.5. В случае причинения обществу материального ущерба в результате 

виновных действий (бездействия) Работник несет материальную ответственность 
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в размере прямого действительного ущерба в порядке, установленном 

законодательством. 

7.3.6. Руководитель организации несет полную материальную 

ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный организации. В 

случаях, предусмотренных федеральными законами, руководитель организации 

возмещает организации убытки, причиненные его виновными действиями. При 

этом расчет убытков осуществляется в соответствии с нормами, 

предусмотренными гражданским законодательством, в соответствии со статьей 

277 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

8.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного 

договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение периода 

действия коллективного договора. 
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