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Правила внутреннего трудового распорядка 

1. Общие положения 
1.1 Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, 
достижению высокого качества работ, повышению производительности труда и 
воспитанию у работников ответственности за результаты работы организации. 

1.2 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе 
являются локальным нормативным актом. 

1.3 Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками 
организации. 

1.4 Настоящие Правила доводятся до каждого работника организации. 
2. Порядок приема на работу 

2.1. Прием на работу в организацию производится посредством заключения 
трудового договора. Право подписания трудового договора принадлежит руководителю 
организации.  

2.2. При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы: 
- сведения о трудовой деятельности; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 
- паспорт; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы об образовании (при приеме на работу, требующую специальных 

знаний). 
2.3. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие 

об испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе: для 
рядовых работников - на срок не более 3 месяцев; для руководителей компании и их 
заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - на срок до 6 месяцев. Условие об 
испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на работу. 

2.4. В период испытательного срока на работников полностью распространяется 
Трудовой кодекс РФ (ст. 70 ТК РФ). 

2.5. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 
истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в 
письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для 
этого основанием.  

2.6. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 
работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор 
по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 
дня. 

3. Условия труда 
3.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 



3.2. При пятидневной рабочей неделе для работников устанавливается режим 
рабочего времени: начало работы 9:00, окончание 18:00, перерыв 13:00–14:00 (40-часовая 
неделя). Режим неполного рабочего времени может быть установлен  по соглашению 
сторон в порядке ст. 93 ТК РФ. 

3.3. Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными днями не 
уменьшается. 

3.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ). 

3.5. Привлечение к сверхурочным работам производится с письменного согласия 
работника в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.  

3.6. Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, 
работников в возрасте до 18 лет. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в 
возрасте до трех лет, допускается с их письменного согласия и при отсутствии 
медицинских противопоказаний. 

3.7. Сверхурочная работа оплачивается в соответствии со ст. 152 ТК РФ. 
4. Основные права и обязанности руководителя 

4.1 ИП Артемьев Д.А. (далее — руководитель) имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

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

- вести коллективные переговоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации; 

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

- принимать локальные нормативные акты; 
4.2 Руководитель 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 работников оборудованием и иными средствами, необходимыми 

для исполнения ими трудовых обязанностей; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, соглашениями и трудовыми договорами. 

 
5. Основные права и обязанности работников 

5.1 Работник имеет 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; 



- 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 педагогических 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; 

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

5.2 Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
-  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 
-  соблюдать трудовую дисциплину; 
-  выполнять установленные нормы труда; 
-  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
5.3 Работникам запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 
- допускать на занятия посторонних лиц без разрешения руководства. 
6. Ответственность за упущения в работе и нарушения трудовой дисциплины 
6.1 Нарушения трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником возложенных на него обязанностей, влекут за собой 
дисциплинарную ответственность работника. 

За нарушения трудовой дисциплины применяется (ст. 192 ТК РФ): 1) замечание; 2) 
выговор; 3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ). 

6.2 Работник, совершивший нарушение трудовой дисциплины, обязан представить 
объяснения в письменном виде по факту нарушения. При отказе работника от 
письменного объяснения составляется акт (ст. 193 ТК РФ). 

6.3 Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до работника 
(под роспись). В случае отказа работника подписать приказ составляется 
соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

6.4 Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТК РФ). 

6.5 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению 
работника к материальной ответственности за причиненный ущерб (ст. 238 ТК РФ). 

6.6 Работодатель по собственной инициативе, по просьбе самого работника имеет 
право до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания снять с него 
взыскание за добросовестную работу, результативность и безупречное поведение (ст. 194 
ТК РФ). 

7. Изменение трудового договора 



7.1 Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по письменному соглашению сторон 
трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

7.2 В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 
могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника. О введении указанных изменений 
работник должен быть уведомлен работодателем за два месяца до их введения, если иное 
не предусмотрено ТК РФ. 

7.3 В случаях, предусмотренных ТК РФ, работодатель имеет право переводить 
работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в 
той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 
заработка по прежней работе.  

8. Основания прекращения трудового договора 
8.1 Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 
8.2 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По 
договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут в срок, о котором просит работник. 

8.3 Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым 
знакомится работник под роспись. 

8.4 Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 
работодатель выдает работнику трудовую книжку и производит с ним окончательный 
расчет. 
 
 
ИП Артемьев Д.А.         
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