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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) 

разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

1.2. Правила определяют порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочего времени и 

времени отдыха, меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

1.3. Правила обязательны для исполнения всеми работниками организации. 

1.4. Ознакомление работников с Правилами осуществляется под подпись при приеме на 

работу, а также при внесении изменений в настоящие Правила. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора, заключаемого в 

письменной форме. 

2.2. При приеме на работу работник обязан представить документы, предусмотренные 

трудовым законодательством. 

2.3. При заключении трудового договора работнику могут быть установлены 

испытательный срок и иные условия в соответствии с законодательством. 

2.4. Увольнение работников осуществляется по основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

2.5. В день прекращения трудового договора работнику выдаются документы и 

производится окончательный расчет. 

3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

– требовать от работников исполнения трудовых обязанностей; 

– поощрять работников; 

– привлекать работников к дисциплинарной ответственности; 

– принимать локальные нормативные акты в пределах своей компетенции. 

3.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать трудовое законодательство; 

– обеспечивать безопасные условия труда; 

– выплачивать заработную плату в установленные сроки; 

– знакомить работников с локальными нормативными актами; 

– обеспечивать защиту персональных данных работников. 



4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

– на предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

– на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

– на условия труда, отвечающие требованиям безопасности; 

– на отдых в соответствии с законодательством. 

4.2. Работник обязан: 

– добросовестно исполнять трудовые обязанности; 

– соблюдать настоящие Правила и иные локальные нормативные акты; 

– соблюдать требования охраны труда и санитарные нормы; 

– бережно относиться к имуществу работодателя; 

– соблюдать конфиденциальность персональных данных обучающихся и работников; 

– соблюдать профессиональную этику при взаимодействии с обучающимися и их 

законными представителями. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. В организации устанавливается режим рабочего времени в соответствии с трудовыми 

договорами и утвержденным расписанием занятий. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не превышает 40 часов в неделю. 

5.3. Для отдельных категорий работников может устанавливаться сокращенная 

продолжительность рабочего времени в соответствии с законодательством. 

5.4. Работникам предоставляются выходные дни, праздничные дни и ежегодный 

оплачиваемый отпуск в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.5. График отпусков утверждается ежегодно не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. 

6. Поощрения за труд 

6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей работодатель вправе применять 

следующие меры поощрения: 

– объявление благодарности; 

– выплата премии; 

– иные меры стимулирующего характера. 

7. Дисциплинарная ответственность 

7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей к работнику 

могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные трудовым 

законодательством: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются в порядке и сроки, установленные Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

8. Заключительные положения 

8.1. Настоящие Правила вводятся в действие приказом руководителя. 

8.2. Изменения и дополнения в Правила вносятся приказом руководителя. 

8.3. Настоящие Правила действуют до их отмены или утверждения новой редакции. 


