
 
УТВЕРЖДАЮ: 

Генеральный директор 
ООО «Профессиональное  

образование 21 века» 
_______________ /И.В. Пупасова/ 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 
 

1. Общие положения 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

регламентируют внутренний трудовой распорядок в Обществе с ограниченной 
ответственностью «Профессиональное образование 21 века» (далее – ООО 
«Профессиональное образование 21 века», работодатель), а также иные 
вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений.  

1.2. Правила основаны на следующих нормативных документах: 
– Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (далее 

– Трудовой кодекс); 
– Устав и иные локальные нормативные акты. 
1.3. Действие Правил распространяется на всех сотрудников, работающих 

в ООО «Профессиональное образование 21 века» на основании заключенных 
трудовых договоров, за исключением положений, определяющих единый режим 
труда и отдыха - в отношении работников, которым в соответствии с трудовыми 
договорами (соглашениями к трудовым договорам) установлен отличающийся 
от единого режим труда и отдыха. 

1.4. Ознакомление работников с настоящими Правилами производится в 
обязательном порядке под подпись до подписания трудового договора. 

1.5. Настоящие Правила вступают в силу со дня их утверждения. 
 

2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. Прием на работу производится на основании трудового договора, 

который заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается работником и руководителем ООО 
«Профессиональное образование 21 века». Один экземпляр трудового договора 
под подпись передается работнику, другой хранится в ООО «Профессиональное 
образование 21 века». Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



– трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства; 

– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
или уведомление о регистрации в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, форма АДИ-РЕГ, за исключением случаев, когда 
трудовой договор заключается впервые; 

– документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 

– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний –при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки; 

– справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются МВД России, – при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, 
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.3. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому 
договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции 
дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, 
поступающим на работу) и работодателем электронными документами в 
порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 Трудового кодекса. 

2.4. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель 
не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан 
направить дистанционному работнику оформленный надлежащим образом 
экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 
договору на бумажном носителе. 

2.5. При заключении трудового договора путем обмена электронными 
документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могут 
быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную 
работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное 
лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных 
документов на бумажном носителе. 

2.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными 
документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо 
получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 
самостоятельно. 



2.7. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с 
документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового кодекса, 
может осуществляться путем обмена электронными документами. 

2.8. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 
деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного 
работника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления 
по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в 
соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 
книжка на работника не ведется). 

2.9. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 
книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 
обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 
его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия 
об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

2.11. Прием на работу оформляется приказом руководителя ООО 
«Профессиональное образование 21 века», изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора. 

2.12. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

2.13. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по 
соглашению сторон трудового договора. 

2.14. Срочный трудовой договор с работником прекращается с 
соблюдением требований, установленных статьей 79 Трудового кодекса. 

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 
иной срок не установлен Трудовым кодексом или иным федеральным законом. 
Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между 
работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 
истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.16. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 
производится в соответствии со статьей 81 Трудового кодекса. Не допускается 
увольнение работника по инициативе работодателя в период его временной 
нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
руководителя ООО «Профессиональное образование 21 века». С приказом о 
прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 
подпись. 



2.18. Днем прекращения трудового договора является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 
работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.19. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 
66.1 Трудового кодекса) в ООО «Профессиональное образование 21 века», 
выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 
работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.20. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 
от ее получения, работодатель направляет работнику уведомление о 
необходимости дать согласие на отправление ее по почте. 

2.21. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 
отсутствием либо отказом от их получения, работодатель в этот же день 
направляет работнику заверенные сведения по почте заказным письмом с 
уведомлением. 

 
3. Права и обязанности работников 

3.1. Перечень прав, обязанностей и ответственность каждого работника 
определяется должностной инструкцией. Работник должен быть ознакомлен с 
его должностной инструкцией до начала работы. 

3.2. Работники имеют право на: 
– заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами; 

– предоставление работы, обусловленной трудовым 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

– полную достоверную информацию об условиях труда; 
– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном действующим законодательством, 
локальными нормативными актами, трудовым договором; 

– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 



– возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
действующим законодательством Российской Федерации; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами Российской Федерации; 

– полную информацию об их персональных данных и обработке этих 
данных; 

– свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 
право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 
работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 
законодательством; 

– требование об исключении или исправлении неверных, или неполных 
персональных данных. 

3.3. Работники обязаны: 
– честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на них трудовым договором, должностной инструкцией и иными 
документами, регламентирующими деятельность работника; 

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 
задания и указания своего непосредственного руководителя; 

– соблюдать настоящие Правила и положения других локальных 
нормативных актов, приказы (распоряжения) работодателя, указания своего 
непосредственного руководителя; 

– соблюдать трудовую дисциплину: вовремя начинать работу, соблюдать 
установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и точно 
исполнять распоряжения работодателя, использовать рабочее время для 
производительного труда, не допускать потерь рабочего времени; 

– сообщить своему непосредственному руководителю о поломках 
оборудования, которые делают невозможным продолжение выполнения 
работником его трудовой функции; 

– сообщать своему непосредственному руководителю об оформлении 
листка нетрудоспособности по телефону, посредством электронной почты или 
иным доступным способом; 

– вести себя вежливо и не допускать: грубого поведения, любого вида 
высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 
возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 
препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 
поведение; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами и трудовым договором. 



4. Права и обязанности работодателя 
4.1. Работодатель имеет право: 
– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о 
труде; 

– поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
– требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей; 
– требовать от работников соблюдения настоящих Правил и иных 

локальных нормативных актов, приказов (распоряжений) работодателя; 
– привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами; 

– принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты; 
– осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 
4.2. Работодатель обязан 
– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия соглашений и трудовых договоров; 

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации; 
– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в установленные сроки; 
– обеспечивать работниками нормы рабочего времени и отдыха в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, локальными 
нормативными актами и трудовым договором;  

– не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым 
договором; не изменять перечень и объем служебных обязанностей работника 
без внесения соответствующих изменений в должностную инструкцию и 
трудовой договор кроме случаев, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации; 

– 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 контроля (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; 

– 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 Трудовым 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, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами. 

 
5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени устанавливается 
равной 40 часам в неделю, и 36 часам в неделю для педагогических работников. 

5.2. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов - с 09.00 
до 18.00. Перерыв для отдыха и питания устанавливается продолжительностью 
один час – с 13.00 до 14.00.  

5.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам 
может устанавливаться неполное рабочее время по соглашению сторон. 
Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так 
и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

5.4. Привлечение работника к сверхурочным работам производится в 
исключительных случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом, на 
основании приказа работодателя. 

5.5. Выходными днями у работников устанавливаются суббота и 
воскресенье. 

5.6. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 28 календарных дней в соответствии с графиком 
отпусков. 

5.7. Педагогическим работникам отпуск устанавливается в количестве 56 
календарных дней в соответствии с графиком отпусков. По соглашению между 
работодателем и работником ежегодный отпуск может быть разделен на части, 
при этом одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.8. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормального 
хода работы ООО «Профессиональное образование 21 века» и благоприятных 
условий для отдыха работников.  

5.9. Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 
Трудового кодекса. 



5.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглашению между работодателем и работником (если иное не предусмотрено 
Федеральными законами о труде). 

 
6. Меры поощрения и меры взыскания, применяемые к работникам  

6.1. Применение работодателем мер поощрения за особые отличия в труде 
осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству 
непосредственного руководителя соответствующего работника.  

6.2. О поощрении работника работодателем издается приказ.  
6.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры 

поощрения:  
– объявление благодарности; 
– награждение ценным подарком; 
– награждение почетной грамотой; 
– выплата премии. 
6.4. Допускается одновременное применение нескольких видов 

поощрений. 
6.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 
– выговор; 
– увольнение по соответствующим основаниям. 
6.6. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 
дисциплине. 

6.7. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен. 

6.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения 
не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

6.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 
его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. 



6.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. 

6.11. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех 
рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 
работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 
(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

6.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

 
7. Оплата труда 

7.1. Заработная плата работника, в соответствии с действующей у 
работодателя системой оплаты труда, закрепленной в локальном нормативном 
акте об оплате труда и премировании, состоит из должностного оклада.  

7.2. На основании приказа о поощрении работнику может выплачиваться 
денежная премия, размер которой определяется работодателем.  

7.3. Размер должностного оклада устанавливается в соответствии со 
штатным расписанием.  

7.4. Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц в установленные дни. 
7.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем, выплата заработной платы производится в последний 
рабочий день, предшествующий данному выходному или праздничному дню. 

7.6. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 
размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством 
Российской Федерации. 
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