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1. ОБЩИЕ П О Л О Ж Е Н И Я 
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

устанавливают права, обязанности работодателя, педагогических и других работников 
ЧОУ ДПО «Страж-Профессионал», порядок приема, перевода увольнения работников, а 
также правила использования рабочего времени, -поощрение за успехи в работе, 
ответственность сторон, на основе Конституции РФ, Закона РФ об образовании, 
Федерального закона «О Некоммерческих организациях», Трудового кодекса РФ 
Устава и иных локальных актов ЧОУ ДПО «Страж-Профессионал». 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепления 
трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени, повышение 
качества предоставления образовательных услуг. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка действуют без ограничения 
срока (до принятия новых Правил). 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ. 
2.1. работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора с 

ЧОУ ДПО «Страж-Профессионал» в лице Директора. 
2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника. 

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

- 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; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 
-документоб образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 
- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ 
При заключении трудового договора соблюдаются требования об обязательном 

предварительном медицинском освидетельствовании. 
2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 
2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 
работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на 
экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.6. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок (срочный трудовой договор) 
2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе. 

2.8. В случае неудовлетворительного результата испытания работник может 
быть уволен по инициативе работодателя с указанием причин, послуживших 
основанием для признания работника не выдержавшим испытание. 
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2.9. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 
работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику в 
трехдневный срок со дня фактического начала работ. По требованию работника 
Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.10. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 
обязанностей, предусмотренных заключенным договором) Работодатель 
(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 
рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж к работе не допускается. 
2.11. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для 
работника основной. 

2.12. Привлечение на работу преподавателей на условиях почасовой оплаты труда 
осуществляется в порядке, определенном нормативными актами уполномоченных 
федеральных органов государственной власти и локальными нормативными актами 
ЧОУ ДПО «Страж-Профессионал». 

2.13. Допускается временный перевод работника (сроком до одного месяца) на 
другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без 
письменного согласия работника. 

2.1.4. для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами (Работодателем и работником) и оформляется 
приказом, который подписывается руководителем организации или уполномоченным 
липом, объявляется работнику под подпись. 

3 .РАБОТА ПО СОВМЕСТИТЕЛЬСТВУ. 
3.1.Работник имеет право заключать трудовые договора о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярно оплачиваемой работы у того же 
работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее 
совместительство). 

3.2. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 
течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, 
определенной трудовым договором, дополнительной работы подругой или такой же 
профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 Трудового кодекса РФ). 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 
4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 
4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового 
договора работай должен быть ознакомлен под подпись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях 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). 



4 

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договор 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 
образовавшиеся при выполнении трудовых функций. 

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

4.6. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе 
(по пункту 3 статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом работодателя 
письменно за 2 недели. По договоренности между работником и работодателем 
трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 
увольнении. 

4.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом Директору ЧОУ 
ДПО «Страж-Профессионал» 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 
5.1. Работники ЧОУ ДПО «Страж-Профессионал» имеют право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 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; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами и коллективным договором и иными локальными 
актами формах; 

- защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленным Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством РФ, иными 
федеральными законами, коллективным и трудовыми договорами. 

5.2. Работники ЧОУ ДПО «Страж-Профессионал» обязаны: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность человека; 



- соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда-

« Р „ . „ Г Г ™ . ( п р " Г 1 * ™ " " " т » 

иными федеральными законами; " ' П р е Д У С М О Т Р е ™ь1х Трудовым кодексом РФ и 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда-
- бережно относиться к имуществу Работоляте™ г» U I " U ' H 0 C ™ тРУДа, 

третьих лиц, находящихся у Работодателя) Р а б ° Т ° Д а Т е Л Я ( в т о м ч и с л е к имуществу 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе-

~ Г ^ 
= ~ с 4 Г — ' е с л и ™ ~ 
в ь ш о л ^ Г р Х Х а р и Т Г Г 0 П Р И Ч И Н И У С Л 0 В И Й - п Р е ™ т с т в у ю щ и х нормальному 
Работодателю; ? P 0 C ™ И Т ' Д ° И немедленно сообщать о случившемся 

порядке "и ™сетоЖтИеМТЬ " Р Э б ° Ч е е ^ ^ с в а н и е в „справном состоянии, 

материальньоГвд^ностей^ Н О В Л е Н Н Ы ^ P a 6 ° ™ " " « к хранения документов. 

самостоятельного ^ L Z t l Z T T У Р ° В е Н Ь с ™ ™ ч е с к о г о 
специальной информации Г ! л и тературы, журналов, иной периодической 
выполняемой работГ(услугам) Д ° Л Ж Н ° С Т И ( П Р ° Ф е С С И И ' специальности), по 

S ^ s s s s s 
5.3. Работнику запрещается: 

- использовать в личных целях оргтехнику и оборудование-

™ в ы м Г о Г Г е Г я м Г с " Г б о т Г а Т е л е 7 а Г " 6 ™ " В 0 П Р ° С ° ' В ' ^ с л о в л е н н ы х 
личные телефонные п е р е г о в о р ы ^ ч Г а т ь к н и г и г Г * П е Р " 0 Д Р а б ° Ч е Г ° В р Ш е Н И В е с т и 

отношения к • ф у д о в о й ^ е ^ ^ м о с т и ^ ш м м с ^ т ь м ^ ^ г е ^ ^ ' ^ Ж ^ Е т ' ^ ' ' ' " играть в компьютерные игры- з в а т ь с я сетью INTERNET в личных целях, 

. оборудованных 
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-выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 
электронных носителях; 

-нарушать требования по пожарной безопасности; 
-оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 
Трудовые обязанности и нрава работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

6. О С Н О В Н Ы Е ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
6.1. Работодатель обязан: 
6.1.1. Соблюдает законы и иные нормативные правовые акты, условия 

коллективного договора, условия соглашений и трудовых договоров; 
6.1.2 Осуществляет руководство образовательным процессом, подбор и 

расстановку кадров, научную, финансовую, хозяйственную и иную деятельность в 
пределах, определенных законодательством РФ и Уставом ЧОУ ДПО «Страж-
Профессионал». 

6.1.3. Несет ответственность за материально-техническое обеспечение и 
оснащение образовательного процесса, оборудование помещений в соответствии с 
существующими государственными нормами и требованиями. 

6.1.4. Организует труд работников, преподавателей и других сотрудников ЧОУ 
ДПО «Страж-Профессионал», обеспечивая безопасность труда и условия, отвечающие 
требованиям охраны и гигиены труда. 

6.1.5. Обеспечивает работников оборудованием, документацией и иными 
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

6.1.6. Организует и совершенствует методическое обеспечение образовательного 
процесса. 

6.1.7. Создает условия для улучшения качества образовательного процесса 
слушателей с учетом современных требований. 

6.1.8 Осуществляет контроль за учебным процессом. 
6.1.9. Выдает заработную плату в установленные сроки. 
6.1.10. Своевременно рассматривает и внедряет предложения, направленные на 

улучшение работы ЧОУ Д П О «Страж-Профессионал». 

6.1.11. Обеспечивает строгое соблюдение трудовой, производственной 
дисциплины, применяя меры воздействия к ее нарушителям. 

6.1.12. . Отстраняет от работы (не допускает к работе) работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
^ - не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 
трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

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

- 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 настоящих Правил-

б е з о п а с н о с т и ^ ° Т р а б ° Т Н И К 0 В с о б л ю Д е н и я правил охраны труда и пожарной 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

7 .РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 
7.1. Режим рабочего времени для работников ЧОУ ДПО «Страж-Профессионал» 

устанавливается исходя из требования, что нормальная продолжительность рабочего 
времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Время начала работы - 8 час. ; окончания - 17 час. перерыв для отдыха и питания с 
час. до 13 час . . Продолжительность работы накануне праздничных дней 

уменьшается на 1 час. 

7.2. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 
соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться неполное 
рабочее время. 

7.3. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 
работников следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 
14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 
возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну 
фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях 
неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

7.4. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 
рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

7.5. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в 
следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 
- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 
работником, в табеле учета рабочего времени. 

7.7. Запрещается в рабочее время: 

а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать 
их с раооты для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 
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- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ. 
9.1.3. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под подпись 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 подпись, то 
составляется соответствующий акт. 

9.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) комиссию по рассмотрению трудовых 
споров. 

9.1.8. Материальная ответственность работника наступает в случае причинения 
им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения 
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 
иными федеральными законами. 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 
10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в Настоящих Правилах, 

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и 
иных нормативно-правовых актов РФ. 

10.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 
вноситься изменения . и дополнения в порядке, установленном трудовым 
законодательством и настоящими Правилами. 


