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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный
акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы,
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также
иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в Обществе с
ограниченной ответственностью «Конкурент» (далее – Работодатель/ ООО
«Конкурент»).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью
способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда,
рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы,
повышению производительности труда и эффективности производства.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного
трудового договора, условия которого не могут противоречить трудовому
законодательству Российской Федерации.

2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она
запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица,
имевшие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих
медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются
законом.

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

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на

работу впервые или на условиях совместительства;
- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной
подготовки;

К преподавательской деятельности в ООО «Конкурент» допускаются лица,
имеющие среднее профессиональное образование или высшее
профессиональное образование, дополнительное профессиональное
образование по профилю преподаваемого предмета или в области «Образование
и Педагогика». Образовательный ценз указанных лиц подтверждается
документами государственного образца о соответствующем уровне образования и
(или) квалификации, документами о дополнительном профессиональном
образовании: удостоверениями о повышении квалификации и/или дипломом о
профессиональной переподготовке.

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу.
- лицо, поступающее на должность преподавательского состава,

дополнительно предоставляет справку об отсутствии судимости (уголовного



преследования) и медицинскую книжку с отметкой о прохождении обязательных и
периодических медицинских осмотров в соответствии с законодательством РФ.

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
оформляются Работодателем.

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

2.4.1. Прием на работу без предъявления указанных документов не
допускается. Запрещается требовать при приеме на работу документы,
представление которых не предусмотрено законодательством.

2.5. Прием на работу оформляется приказом Генерального директора ООО
«Конкурент», изданным на основании заключенного трудового договора.

2.5.1. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового
договора.

2.6. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в
3-дневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника
ему может быть выдана копия приказа.

2.7. Фактический допуск к работе считается заключением трудового
договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим
образом. В этом случае Работодатель оформляет трудовой договор с работником
в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к
работе.

2.8. При поступлении работника на работу Работодатель обязан:
- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда,

режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права
и обязанности;

- ознакомить работника с уставом, соглашениями, настоящими Правилами и
иными локальными нормативными актами, действующими в ООО «Конкурент», и
относящимися к трудовым функциям работника;

- проинструктировать по технике безопасности, производственной
санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране
труда.

2.9. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную
работу, проработавших в ООО «Конкурент» свыше 5 дней, ведутся трудовые
книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.10. При заключении трудового договора Работодателем может быть
обусловлено испытание с целью проверки соответствия работника поручаемой
ему работе. Условие об испытании указывается в трудовом договоре и в приказе о
приеме на работу.

2.10.1. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для
руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их



заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных
обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если
иное не установлено федеральным законом.

2.10.2. При заключении трудового договора на срок от двух до шести
месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.10.3. В срок испытания не засчитываются период временной
нетрудоспособности работника и прекращение трудового договора может иметь
место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

2.11. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя
на основании и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом РФ.

2.11.1. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе
работодателя, предусмотренных трудовым законодательством Российской
Федерации, основаниями для увольнения педагогического работника по
инициативе администрации ООО «Конкурент» до истечения срока действия
трудового договора являются:

1) повторное в течение года грубое нарушение настоящих Правил, иных
локальных актов ООО «Конкурент», регулирующих организацию образовательного
процесса;

2) применение, в том числе однократное, методов общения, связанных с
физическим и (или) психическим насилием над личностью слушателей;

2.12. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный
на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две
недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий
работников не установлен действующим законодательством.

2.13. По договоренности между работником и Работодателем трудовой
договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об
увольнении.

2.14. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его
действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не
менее чем за три дня до увольнения.

2.15. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по
требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих
выполнению работы по договору, нарушения Работодателем законодательства о
труде, положений трудового договора и по другим причинам в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом
генерального директора ООО «Конкурент».

2.17. В день увольнения работнику выдается его трудовая книжка с
внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой -
по письменному заявлению работника и производится окончательный расчет.

2.17.1. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны
производиться в точном соответствии с формулировками действующего



законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса
РФ.

2.17.2. Днем увольнения считается последний день работы или последний
день ежегодного оплачиваемого отпуска.

3. Основные права и обязанности работников

3.1 Педагогические работники Образовательного подразделения имеют
право на следующие академические права и свободы:

3.1.1. свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу
от вмешательства в профессиональную деятельность;

3.1.2. свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм,
средств, методов обучения и воспитания;

3.1.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских
программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой
образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины
(модуля);

3.1.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных
средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в
порядке, установленном законодательством об образовании;

3.1.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том
числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных
компонентов образовательных программ;

3.1.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой,
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной
деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

3.1.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными
ресурсами, а также доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и
базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим
средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для
качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской
деятельности в Образовательном подразделении;

3.1.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими
и научными услугами Образовательного подразделения в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации;

3.1.9. право на участие в управлении Образовательным подразделением, в
том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном
Уставом ООО «Конкурент» и настоящим Положением;

3.1.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к
деятельности Образовательного подразделения, в том числе через органы
управления и общественные организации;

3.1.11. право на объединение в общественные профессиональные
организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством
Российской Федерации;



3.1.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между
участниками образовательных отношений;

3.1.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на
справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной
этики педагогических работников.

3.2. Педагогические работники Образовательного подразделения имеют
право на следующие трудовые права и социальные гарантии:

3.2.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
3.2.2. право на дополнительное профессиональное образование по

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
3.2.3. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской
Федерации.

3.3. Педагогические работники обязаны:
3.3.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных
предмета, курса, дисциплины в соответствии с утвержденной рабочей
программой;

3.3.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать
требованиям профессиональной этики;

3.3.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников
образовательного процесса;

3.3.4. развивать у обучающихся познавательную активность,
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного
мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа
жизни;

3.3.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое
качество образования формы, методы обучения и воспитания;

3.3.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья,
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

3.3.7. систематически повышать свой профессиональный уровень;
3.3.8. проходить в соответствии с трудовым законодательством

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению
работодателя;

3.3.9. проходить в установленном законодательством Российской
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда, первой помощи;

3.3.10. соблюдать Устав ООО «Конкурент» и настоящее Положение,



правила внутреннего трудового распорядка.
3.3.11. Педагогический работник ООО «Конкурент», в том числе в качестве

индивидуального предпринимателя, не вправе оказывать платные
образовательные услуги обучающимся в ООО «Конкурент», если это приводит к
конфликту интересов педагогического работника.

3.3.12. Педагогическим работникам запрещается использовать
образовательную деятельность для политической агитации, принуждения
обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо
отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность,
превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой,
национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к
религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных
сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях
народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим
Конституции Российской Федерации.

3.3.13. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение
или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в
случаях, которые установлены федеральными законами.

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1.   Работодатель имеет право:
4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с

педагогическими работниками в порядке и на условиях, которые установлены
трудовым законодательством;

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
4.1.3. поощрять педагогических работников за добросовестный

эффективный труд;
4.1.4. требовать от педагогических работников исполнения ими трудовых

обязанностей, определенных должностной инструкцией, и бережного отношения к
имуществу ООО «Конкурент» и других работников, соблюдения настоящих
Правил, условий трудового договора и иных локальных нормативных актов,
принятых в установленном порядке;

4.1.5. привлекать педагогических работников к дисциплинарной и
материальной ответственности в порядке, установленном трудовым
законодательством.

4.2.   Работодатель обязан:
4.2.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные

нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;
4.2.2. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;



4.2.3. обеспечивать здоровые и безопасные
условия труда;

4.2.4. оплачивать труд работников в порядке и сроки, установленные
трудовым договором;

4.2.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами,
технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения
ими трудовых обязанностей;

4.2.6.  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
4.2.7. обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять

меры воздействия к ее нарушителям;
4.2.8. соблюдать правила охраны труда: улучшать условия труда,

обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и
создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда
(правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

4.2.9. обеспечивать защиту персональных данных работника;
4.2.10. своевременно выполнять предписания государственных надзорных и

контрольных органов по вопросам исполнения трудового законодательства;
4.2.11. осуществлять обязательное социальное страхование работников в

порядке, установленном федеральными законами.
4.3. Помимо указанных выше правомочий Работодатель также обязан:
4.3.1. обеспечивать необходимые материальные, финансовые

и морально психологические условия для проведения образовательного процесса;
4.3.2. своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных

занятий;
4.3.3.обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической,

специальной и нормативной литературой, справочными материалами и
пособиями;

4.3.4. обеспечить разработку учебных планов и программ;
4.3.5. своевременно рассматривать и внедрять предложения

преподавателей и других работников, направленные на улучшение работы ООО
«Конкурент»;

4.3.6. обеспечивать строгое соблюдение трудовой и учебной дисциплины,
постоянно осуществляя организаторскую работу, направленную на ее укрепление,
устранение потерь рабочего и учебного времени;

4.3.7. проводить обучение и постоянно контролировать знание и
соблюдение работниками, всех требований должностных инструкций, инструкций
по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда,
противопожарной охране.

5.  Рабочее время и время отдыха

5.1. В ООО «Конкурент» устанавливается рабочая неделя с нормальной
продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю).



5.2. Для преподавательского состава ООО «Конкурент» устанавливается
сокращенная продолжительность рабочего времени (36 часов в неделю). Для лиц,
работающих по совместительству не более 18 часов в неделю.

5.3. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания
работникам учебно-вспомогательного, хозяйственного и административного
персонала устанавливается в трудовом договоре.

5.4. Рабочим временем для преподавателей является учебная нагрузка -
время проведения занятий в соответствии с расписанием занятий, утвержденным
генеральным директором ООО «Конкурент», а также иная преподавательская
нагрузка - записи занятий, участие в заседаниях педагогического совета и иные
должностные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией.

5.5. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение
сверхурочных работ Работодателем может производиться в исключительных
случаях, в порядке и пределах, предусмотренных трудовым законодательством.
Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия
работника и оформляется приказом.

5.6.1. За выполнение дополнительных работ, связанных с образовательным
процессом, и не входящих в круг основных обязанностей работника,
устанавливается доплата. Размер указанной доплаты и порядок ее установления
определяются Работодателем самостоятельно в пределах, выделенных на эти
цели средств и закрепляются локальным нормативных актом.

6. Ответственность работников за совершение дисциплинарных
проступков

6.1. Педагогические работники ООО «Конкурент» несут ответственность
за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых
обязанностей.

6.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет
следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение
6.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой

дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме.
6.4. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием

для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать
объяснение по факту проступка составляется соответствующий акт с указанием
присутствующих при этом свидетелей.

6.5. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем не позднее
одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или
пребывания работника в отпуске.

6.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки
финансовохозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух
лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время
производства по уголовному делу.



6.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием
мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под
роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания.

6.7.1. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется
соответствующий акт.

6.8. Дисциплинарные взыскания применяются приказом Генерального
директора ООО «Конкурент».

6.8.1. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты,
справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного
работника.

6.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание.

6.10. При применении взыскания должны учитываться тяжесть
совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен,
предшествующая работа и поведение работника.

6.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
порядке, установленном законодательством РФ.

6.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

6.13. Генеральный директор ООО «Конкурент» по своей инициативе или по
просьбе работника, может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не
ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой
дисциплины и проявил себя как добросовестный член трудового коллектива.

6.14. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры
поощрения к работнику не применяются.

7. Заключительные положения

7.1. Настоящие Правила применяется к трудовым отношениям, возникшим
до вступления его в действие.

7.2. Вопросы, неурегулированные Правилами, разрешаются в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ и другими нормативно-правовыми актами
трудового законодательства.

7.2.1. В случае изменения положений действующего законодательства РФ и
противоречия правил, стороны руководствуются положениями действующего
законодательства РФ.

7.3. Текст настоящих Правил подлежит доведению до сведения работников
ООО «Конкурент».


