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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  ООО “АЕС-КОНСАЛТИНГ”  
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка, именуемые в дальнейшем Правила - это нормы, 

регулирующее на основании законодательства Российской Федерации о труде, отношение между 

администрацией Учебного центра и его работниками по вопросам приема и увольнения, 

использования рабочего времени, поощрения за успехи в работе и ответственности за нарушение 

трудовой дисциплины, закрепления основных обязанностей работников и администрации. 

1.2. Правила имеют целью: Способствовать организации труда на научной основе, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению эффективности рабочих 

мест, соблюдению трудовой дисциплины. 

1.3.Правила являются дополнением к Уставу Учебного центра и обязательны для выполнения 

всеми работниками. 

1.4.Правила внутреннего трудового распорядка Учебного центра утверждаются общим собранием 

его работников по представлению администрации.  

1.5.Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в  заключаемых с ними 

трудовых договорах. 
2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РУКОВОДИТЕЛЯ   

2.1.   Руководитель имеет право на: 

- управление Учебного центра и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, 

установленным Уставом; 

-   заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

- создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на 

вступление в такие объединения; 

- организацию условий Труда работников, определяемых по соглашению с собственником 

организации; 

-    поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер. 

2.2.    Руководитель обязан: 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде; 

-  организовать труд работников так, чтобы каждый работал по своей специальности и 

квалификации, имел закрепленное за ним определенное рабочее место; 

-   создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, предупреждение 

их заболеваемости и травматизма, контролировать соблюдение работниками санитарно - 

гигиенических норм, правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- обеспечивать повышение работниками деловой квалификации, проводить в установленные сроки 

аттестацию преподавателей, создавать необходимые условия для совмещения работы и учебы; 

-   обеспечивать контроль  за  соблюдением условий оплаты труда и расходованием средств;  

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно 

поддерживать и развивать инициативу, активность работников; 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  

 3.1. Работник имеет право на: 

-  работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение 

требований гигиены труда; 

-   охрану труда; 

- оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных 

Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально-

квалификационных групп работников; 

- отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, праздничных, не рабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;   

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с 

планом социального развития учреждения; 

-   на получение квалификационной категории при успешном прохождении  аттестации в 

соответствии с «Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников 

государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ»; 



- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы 

работников; 

3.2. Работник обязан: 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

       - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

       - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор  заключается    

          впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом 

"Об образовании". Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, инструкцией по охране труда;  

- работать честно и добросовестно; 

- соблюдать дисциплину труда - основу порядка: 

 вовремя приходить, на работу, соблюдать продолжительность рабочего времени, использовать 

все рабочее время для производительного труда, своевременно и точно исполнять распоряжения 

членов администрации, быть всегда внимательным к детям, вежливым с сотрудниками и 

родителями воспитанников; 

- беречь, укреплять, обеспечивать сохранность собственности (оборудование, инвентарь, учебно-

наглядные пособия, литература, строго соблюдать Инструкцию по технике безопасности, и 

инструкции по противопожарной безопасности; 

- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, быть примером достойного    поведения,    

соответствующего   работнику    воспитательно-образовательного учреждения вне зависимости от 

выполняемой работы. 
4. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДЫ И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Порядок приема на работу 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового. 

Трудовой договор заключается в письменной форме    путем составления и подписания 

сторонами единого документа, отражающего их согласованную волю по всем существующим 

условиям труда, работника. Один экземпляр трудового договора хранится в организации, другой - 

у работника. 

4.1.2. При приеме на работу  работник обязан предъявить администрации образовательного 

учреждения необходимые для этого документы. 

4.1.3. Прием на работу оформляется приказом руководителя на основании письменного трудового 

договора.  

4.1.4. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от 

того был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.    

4.1.5.   В соответствии с приказом о приеме на работу администрация обязана в трехдневный срок 

сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых 

книжек на предприятиях, в учреждениях, организациях. На работника, работающего по 

совместительству, трудовая книжка ведется, по основному месту работы. 

4.1.6.  На каждого работника заводится личная карточка.  

4.1.7.   Личная карточка работника хранится в организации, в том числе и после увольнения 

сотрудника, до достижения им возраста 75 лет. 

4.1.14. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с учредительными документами и 

локальными правовыми актами, соблюдение которых для него обязательно. 

4.2. Отказ в приеме на работу 

4.2.1. Запрещается  отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам 

связанным  с беременностью или наличием детей. 

Запрещается  отказывать в заключении 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; 

 4.2.2. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации, администрация 

должна обосновать (мотивировать) причину  своего отказа в заключение трудового договора,  

отказ администрации в заключение трудового договора может быть оспорен в судебном порядке 

(ТК  РФ ст.64) 

4.3. Перевод на другую работу. 

4.3.1. Перевод работника на другую работу, связанную с выполнением работы, не 

соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера 

заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, 

производится только с письменного согласия работника.  



4.3.2.Перевод на другую работу в пределах одной организации оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору, приказом руководителя, на основании которого делается 

запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 

4.3.3.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ 

4.3.4.  Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность 

за два месяца в письменном виде.                                                                                                                                                                                                                                          

4.4. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством. 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив об этом администрацию письменно, за две недели  При расторжении трудового 

договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, 

администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

4.4.3. Днем увольнения считается последний день работы.  

4.4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2  и в книге учета движений трудовых книжек  и вкладышей к ним. 
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. В учреждении 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и 

воскресенье. 
5.2.    Начало работы - 10.00, окончание - 18.00. 

5.3.Продолжительность рабочего дня всех работников – 40 часов в неделю. 

Администрация учреждения организует учет рабочего времени и его использование всеми 

работниками учреждения. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше, а также представить листок временной нетрудоспособности в 

первый день выхода на работу. 

Графики работы утверждаются руководителем учреждения и предусматривают время начала и 

окончания работы, перерыв для отдыха и  питания. 

5.4.  Продолжительность ежегодного отпуска работников устанавливается в соответствии с 

действующим законодательством.  Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при 

временной нетрудоспособности, работника; при выполнении работником общественных 

обязанностей  

5.5.   Работникам запрещается: 

-   изменять по своему усмотрению план занятий; 

-   сокращать продолжительность занятий; 

-  опаздывать на работу и оставлять рабочее место без присмотра. 

Запрещается; 

-   присутствовать посторонним лицам в аудитории; 

- курить (в помещениях и на территории учреждения) 
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, применяются 

следующие нормы поощрения: объявление благодарности; награждение почетной грамотой. 

6.2.  Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения 

его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1.  Работники обязаны: подчинятся администрации, выполнять ее указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений. 

7.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавливающие 

трудовые обязанности работников), администрация вправе применить следующие 

дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение.   

7.4.За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное или 

общественное взыскание. 

7.5.Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается. 



                   8. Техника безопасности и производственная санитария. 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной 

санитарии. 

8.2.Все работники, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку 

знаний правил, норм и инструкций по технике безопасности в порядке и в сроки, которые 

установлены для определенных видов работ и профессий. 

 


