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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются 

локальным нормативным актом НОЧУ ДПО «УЦ «ВОЛС.Эксперт» (далее - Организация). 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации", иными нормативными правовыми актами и Уставом Организации. 

1.3. Правила разработаны с целью урегулирования порядка приема и увольнения работников, 

закрепления основных прав, обязанностей и ответственности сторон трудового договора, 

определения времени работы и отдыха, определения применяемых к работникам мер поощрения и 

взыскания. 

1.4. Правила утверждены руководителем Организации (с учетом мнения профсоюзного 

комитета). 

1.5. Каждый работник Организации должен быть ознакомлен с Правилами под роспись в Листе 

ознакомления. 

1.6. Правила находятся в доступном для ознакомления месте – в учебном классе (на стенде). 

1.7. Правила вступают в силу с 9 января 2020г. и действуют до принятия новых Правил. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу осуществляется путем заключения трудового договора (срочного только 

в случаях, предусмотренных ст. ст. 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации) в письменной 

форме в двух экземплярах. 

2.2. При заключении трудового договора работник предоставляет 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 обязательного пенсионного страхования; 

- 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 образовательном учреждении. 

2.3. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен со следующими документами: 

- Уставом Организации; 

- настоящими Правилами; 

- приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

- должностной инструкцией работника; 
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- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись. 

Фактическим допуском к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был 

ли прием на работу оформлен надлежащим образом. 

2.5. На каждого работника оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся в 

Организации. 

2.6. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в Организации. 

2.7. Руководитель Организации назначается приказом Учредителя образовательной 

организации – Закрытого акционерного общества «СВЯЗЬСТРОЙДЕТАЛЬ». 

2.8. Увольнение работников осуществляется только по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством об образовании. Увольнение 

работника оформляется приказом руководителя Организации (а в случае увольнения руководителя - 

приказом Учредителя) с указанием основания увольнения. 

2.9. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы 

Организация обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие 

документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. 

2.10. 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, Организация 

направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления Организация освобождается 

от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность Организации 

 

3.1. Непосредственное управление Организацией осуществляет руководитель. 

3.2. Руководитель имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 

- осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового 

договора с работниками; 

- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение; 

- осуществлять поощрение и премирование работников с учетом Положения о материальном 

стимулировании, доплатах и надбавках; 

- привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Организации и других работников, соблюдения настоящих Правил; 
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- принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы. 

3.3. Руководитель Организации обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

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

установленном законодательством Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

3.4. Организация как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться: 

за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работника от 

работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, 

предусмотренных законодательством; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других 

выплат, причитающихся работнику; 

- за причинение ущерба имуществу работника; 

- в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

4. Права, обязанности и ответственность работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и 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 с трудовым 

договором; 

- 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, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 
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- 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 

Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 формах, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, уставом Организации и коллективным договором; 

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации; 

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 

установленные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а 

также по любым другим основаниям продолжительностью не более 14 дней в учебном году при 

отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса. 

4.2. Педагогические работники Организации, кроме перечисленных в п. 4.1 настоящих Правил 

прав, имеют право на: 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной 

образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при 

исполнении профессиональных обязанностей; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

- получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере, устанавливаемом органом 

местного самоуправления. 

4.3. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать Устав Организации и настоящие Правила; 

- выполнять установленные нормы труда; 
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- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся в Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать руководителю Организации о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности 

имущества Организации; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. В Организации устанавливается 5-дневная рабочая неделя с 2 выходными днями. Работа в 

Организации может являться для работников дистанционной, либо офисной, согласно трудовому 

договору.. В нерабочие праздничные дни и в выходные дни допускаются вызовы сотрудников на 

работу в связи с производственной необходимостью по обоюдному согласию работодателя и 

работника. Оплата производится согласно штатному расписанию 

5.2. Продолжительность рабочей недели для административного персонала - 40 часов, для 

педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя. 

5.3. Расписание занятий составляется директором, исходя из педагогической целесообразности. 

Обучение производится с 10:00  до 18:30. 

5.4. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для 

работников Организации, занимающих преподавательские должности, определяются исходя из 

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других 

условий работы в Организации и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. 

5.5. В случае производственной необходимости Организация имеет право перевести работника 

на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Организации с оплатой 

труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод 

допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, 

простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При 

этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

5.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков  устанавливает администрация 

организации на основании графика отпусков, составленного с учетом пожеланий работников и 

необходимости обеспечения нормального хода работы Организации. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется административным работникам 

предоставляется продолжительностью 28 календарных дней педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск разделяется  

на две и более частей в течение года, при чём максимальная продолжительность одной из частей 

отпуска должна составлять: для административных сотрудников не менее 14 календарных дней, для 

педагогического состава 28 дней, если иное не согласовано с Работодателем. Нерабочие праздничные 

дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не 

оплачиваются. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две 

недели до его начала. 

5.8. Работникам Организации могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска 

в соответствии со ст. 128 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.9. При увольнении работнику выплачивается  денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск согласно ТК РФ. 
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6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников Организации осуществляется в соответствии с действующей 

тарифной системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов. 

6.2. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а 

также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа 

руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в 

течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, производится из 

расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или 

периоду отмены учебных занятий. 

6.3. Заработная плата перечисляется на счет работника в банке либо выплачивается через кассу 

предприятия два раза в месяц:  

1) аванс не более 50 % оклада согласно штатному расписанию до 25 числа текущего месяца; 

2) окончательный расчет по заработной плате до 10 числа месяца, следующего за  расчетным. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 

платы производится накануне этого дня.  

 Оплата отпуска производится не позднее, чем за 4 (четыре) дня до его начала. 

 

 6.4. Стимулирующие выплаты. Работодатель может поощрять работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности (объявлять благодарность, выдавать премию, награждать 

ценным подарком, награждение почетной грамотой ,представление к званию лучшего по профессии; 

представление к награждению государственными наградами.). Все виды и формы поощрения 

объявляются в приказе или распоряжения, доводятся до сведения всего коллектива.  

6.5. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке 

6.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 

производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым 

договором. 

 

7.Трудовая дисциплина 

1. Все работники обязаны подчиняться руководству Организации и его представителям, наделенным 

административно-частными полномочиями либо осуществляющим распорядительные функции, 

выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение,терпимость, соблюдать служебную дисциплину. 

За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него обязанностей, работодатель вправе применить 

следующие дисциплинарные  взыскания:  

- замечание,  

- выговор,  

- временный перевод на нижеоплачиваемую работу,  

- увольнение.  

Федеральные законы могут предусматривать для отдельных категорий работников и другие 

дисциплинарные взыскания. Применение мер дисциплинарного взыскания, не 

предусмотренных законом, запрещается. 

Дисциплинарные  взыскания применяются руководством Организации. 

3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 

объяснения. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 

взыскания. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 
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Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания 

работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – не 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен. 

5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под расписку в трехдневный срок. 

6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному 

взысканию. Дисциплинарное взыскание может быть снять администрацией по своей инициативе, по 

ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный 

работник. 

В течение срока дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к 

работнику не применяются. 

 

8.Внутренний бухгалтерский контроль, аудит  

Внутренний бухгалтерский контроль осуществляется главным бухгалтером организации.  

Работодатель может привлекать профессионального аудитора, не связанного с имущественными 

интересами организации для осуществления текущего внутреннего бухгалтерского контроля. 

При необходимости ,по окончанию финансового года проводится аудиторская проверка для 

проверки и подтверждения правильности годовых отчетов и бухгалтерских балансов организации. 

Работники обязаны предоставлять любую необходимую информацию (устную и письменную), 

требуемую внутренним бухгалтерским контролем и аудиторской проверкой. 

 

9.. БОРЬБА С КОРРУПЦИЕЙ 

 

Работники обязаны соблюдать требования законодательства о борьбе с коррупцией в соответствии с 

Федеральный закон Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии 

коррупции", требования международного законодательства, и противодействовать коррупционным 

действиям, к которым относятся: 

 

а) злоупотребление служебным положением, дача взятки, получение взятки, злоупотребление 

полномочиями, коммерческий подкуп либо иное незаконное использование физическим лицом 

своего должностного положения вопреки законным интересам общества и государства в целях 

получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, 

иных имущественных прав для себя или для третьих лиц либо незаконное предоставление такой 

выгоды указанному лицу другими физическими лицами; 

б) совершение деяний, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, от имени или в интересах 

юридического лица; 

 

За коррупционные правонарушения работники несут уголовную, административную, гражданско-

правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 
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С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники Предприятия, 

которые обязаны в своей повседневной  работе соблюдать порядок установленный правилами. 
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