
 
 

 

 

 

 



1. Общие положения 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок в ООО Центр «Планета детей» (далее 

Учреждение). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об 

образовании», иными нормативными правовыми актами и Уставом Учреждения от 

25.07.2012 и регулируют порядок приема и увольнения работников учреждения, 

основные права, обязанности ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении. 

1.3. Правила имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

1.4.  При приеме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить 

работника с Правилами. 

1.5. Правила являются дополнением к Уставу Учреждения и обязательны для 

выполнения всеми работниками. 

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с 

ними трудовых договорах. 

2. Порядок приема и увольнения работников. 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 

экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и учреждения (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.3. В трудовом договоре отражаются взаимные права и обязанности работника и 

работодателя (ст.21.22 ТК РФ) 

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации 

Учреждения 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 государственного пенсионного страхования; 

 документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 

 документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 Медицинская книжка; 

 ИНН; 

 справку из УМВД России о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта  

уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по  

реабилитирующим основаниям 

2.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения и объявляется 

работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.1.6. При приеме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить 

работника со следующими документами: 

 уставом Учреждения; 

 настоящими Правилами; 

 приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

 должностной инструкцией работника; 

 иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника. 

2.1.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более 

трех месяцев. 



Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. 

2.1.8. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

Трудовые книжки работников ранятся в Учреждения. 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Учреждения в 

трудовую книжку, администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под 

расписку в личной карточке. 

2.2. Увольнение работников. 

2.2.1. Прекращение трудового договора, осуществляется только по основаниям, 

предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

2.2.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом администрацию Учреждения письменно за 

две недели. 

2.2.3. При расторжении трудового договора директор Учреждения издает приказ об 

увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или Законом РФ «Об образовании». 

2.2.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

или Закона РФ «Об образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт 

Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об образовании». 

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

работы администрация Учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку и, по 

письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а 

также произвести с ним окончательный расчет. 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, администрация Учреждения 

направляет работнику уведомление о необходимости явиться а трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления 

администрация Учреждения освобождается от ответственности за задержку выдачи 

рудовой 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 

администрации Учреждения. 

3.1. Непосредственное управление Учреждением осуществляет директор. 

3.2. Директор Учреждения 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; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения; 

3.3. Директор Учреждения обязан: 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договоров; 

 обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям 

охраны труда; 



 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

3.4. Учреждение, как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

 за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении 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. Основные права и обязанности работников. 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

4.1.2. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

4.1.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором; 

4.1.4. 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; 

4.1.5. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

4.1.6. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

4.1.7. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

4.1.8. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

4.1.9. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на 

срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также 

по любым другим основаниям при отсутствии отрицательных последствий для 

образовательного процесса. 

4.2. Педагогические работники Учреждения, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, 

имеют право на: 

4.2.1. свободу выбора и использования методик консультирования, учебных пособий 

и материалов, утвержденных образовательным учреждением, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором: 

4.3.2. соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила; 

4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

4.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

4.3.5. бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников; 

4.3.6. незамедлительно сообщить директору Учреждения о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, 

сохранности имущества Учреждения; 



4.3.7. поддерживать дисциплину в Учреждения на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся без применения методов физического и психического 

насилия. 

5. Режим работы и время отдыха. 

5.1. В Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье). 

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов. 

5.3. Для педагогов Учреждения, устанавливается ненормированный рабочий день.  

5.4. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

сроком не менее 28 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с 

графиком, утверждаемым директором Учреждения не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.5. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно 

информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу. 

6. Оплата труда. 

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с 

действующей тарифной системой оплаты труда. Тарификация утверждается директором 

Учреждения. 

6.2. Выплата заработной платы в Учреждения производится два раза в месяц по 10 и 

25 числам каждого месяца. 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, в следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, директор Учреждения имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым 

Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании». 

8. Заключительные положения. 
8.1. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка  
вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия  
локальных нормативных актов. 
8.2.  Правила вступают в силу со дня их утверждения директором Учреждения. 

 


