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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

Частного учреждения дополнительного образования  

«Лингвистический центр «ИнтерЛэнд» 

 

 
 

                            1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (далее - ТК) и иными федеральными законами, порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Частном 

учреждении дополнительного образования  «Лингвистический центр «ИнтерЛэнд»  (далее 

- Работодатель). 

1.2. Работодатель обязан в соответствии с ТК, законами, иными нормативными 

правовыми актами, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими 

нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.3. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК, иными законами, трудовым договором, 

иными нормативными актами Работодателя. 

1.4.  Дисциплина поддерживается на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся и работников. Применение методов физического и психического 

воздействия не допускается. 

1.5.  Правила обязательны к исполнению для всех работников, заключивших 

трудовой договор с Работодателем (в том числе и внешних совместителей) и 

руководителя организации. 

1.6.  Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или 

вступающего в трудовые отношения с Работодателем в обязательном порядке. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ 

 

2.1. Прием на работу в учреждение производится на основании заключенного 

трудового договора. 
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2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от 

поступающего: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального  

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо  

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

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

военную  службу; 

- документ о наличии педагогического образования, о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

Дополнительно, в связи с особенностью деятельности учреждения:  

- сведения о вакцинопрофилактике, обязательной для работников образования 

согласно требованиям санэпиднадзора (сертификат профилактических прививок или 

личную медицинскую книжку, оформленные в установленном порядке по предыдущему 

месту работы); 

- медицинские справки о состоянии здоровья с обязательной отметкой о 

проведенном ФГ-исследовании, датированном не более 1 года; 

- 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 федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом директора Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора, составленного в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается Работодателем и работником. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.4. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.5. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный 

срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.6. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено условие 

об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.7. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 

без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

2.8. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.9. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

Работодателя и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей 
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филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 

организации - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

2.10. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 

2.11.Трудовые книжки работников хранятся как бланки строгой отчетности у 

Работодателя  

2.12. На каждого педагогического работника Работодатель ведет личное дело, в 

котором находятся: 

• Личный лист по учету кадров; 

• Копии документов об образовании; 

• Медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в детском 

учреждении; 

• Копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении. 

После увольнения работника его личное дело хранится  у Работодателя. 

2.13. Срочные трудовые договора заключаются в случае замещения временно 

отсутствующего работника; на период выполнения определенной работы; по требованию 

работника. В любом случае необходимо письменное заявление работника. 

 

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ (ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА) 

 

3.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

руководителя Работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 

производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и 

со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. 

3.2. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его 

работы. 

3.3.Срочный трудовой (контракт) подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, которые препятствуют выполнению 

работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по другим 

причинам. 

3.4. Директор центра освобождается от работы собранием учредителей. 

3.5. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в 

случаях ликвидации центра, сокращения численности или штата работников производится 

согласно действующему законодательству. 

3.6. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема 

работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года или 

в  соответствии с законодательством 

 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

4.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и 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; 
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- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы; 

участие в управлении организацией в предусмотренных Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, использовать все рабочее время для производительного труда; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину. Своевременно приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных обязанностей. 

Все педагогические работники должны иметь соответствующую планирующую 

документацию: планы - конспекты уроков,  перспективно - тематическое планирование. 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, быть вежливыми с 

родителями и членами коллектива, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на 

достижение высоких результатов трудовой деятельности; 

- систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 

квалификацию; 

- содержать свое рабочее место в чистоте и в порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- соблюдать требования по технике безопасности, правила противопожарной 

безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, производственной охране, 

пользоваться средствами индивидуальной защиты; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, экономно и 

рационально использовать материальные ресурсы; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения. Быть всегда вежливыми, 

внимательными к детям, родителям обучающихся и членам коллектива, не унижать их 

честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, 

требовать исполнения обязанностей; 

- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- систематически проходить медицинские обследования. 
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4.2.1. Педагогические работники центра несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей в учебное время и  при проведении внеклассных мероприятий, 

организуемых центром. Обо всех случаях травматизма обучающихся должны немедленно 

сообщать администрации. 

4.2.2. Круг основных обязанностей (работ) педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала определяется Уставом центра, 

настоящими правилами, квалификационным справочником должностей служащих, 

единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, типовым 

положением об учреждении дополнительного образования, а также должностными 

инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 

 

4.3. Работнику запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график сменности; 

- удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерывы между ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- допускать присутствие в группах посторонних лиц, в том числе других детей; 

- говорить на повышенных тонах, браниться, выражаться нецензурными словами; 

- применять насилие к детям. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

5.1. Работник несет установленную законодательством ответственность за сохранность 

жизни и здоровья детей. 

5.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может применено в случаях:  

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него уставом, трудовым договором (контрактом), правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностной инструкцией, если к работнику ранее применялись 

меры дисциплинарного или общественного взыскания; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (её) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

- появления работника на  работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или  иного 

токсического опьянения; 

- совершение по месту работы хищения государственного или общественного имущества, 

установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

органа в компетенцию которого входит наложение административного взыскания или 

применение мер общественного воздействия; 

-применение к обучающимся методов воспитания (даже однократное), связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью; 

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники 

могут быть уволены за совершение аморального поступка, несовместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательных функций. 
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5.3. 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. 

5.4. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

5.5. 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. 

5.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

5.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

5.8. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение или восстановление имущества. 

5.9. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у 

Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

5.10. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Кодексом и иными федеральными законами. 

5.11. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба. 

 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

6.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- 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, соблюдения Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

6.2. Работодатель 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 безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
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- всемерно укреплять трудовую и педагогическую дисциплину; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять 

передовой опыт работы в  центре; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки: 

аванс 20 числа текущего месяца и окончательный расчет 5 числа следующего за отчетным 

месяцем, установленные ТК РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка 

организации, трудовыми договорами; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- 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 ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- создавать условия, необходимые для нормального развития детей, а также 

обеспечивающие охрану их жизни и здоровья; 

- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) для 

изучения Правил пожарной безопасности; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 

выполнения; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  

соглашениями и трудовыми договорами. 

6.3. Запрещается в рабочее время: 

- отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных 

обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью; 

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 

6.4. На занятиях групп посторонние лица могут присутствовать только с разрешения 

Работодателя. 

6.5. Входить в помещение во время занятий разрешается только руководителю. 

6.6. Делать замечания по поводу работы во время занятий не разрешается. В случае 

необходимости такие замечания делаются после занятий в отсутствие детей. 
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7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

7.1. За нарушение санитарного законодательства Работодатель несет ответственность 

в порядке, установленном Федеральным законом «О санитарно-эпидемиологическом 

благополучии населения» №52-ФЗ от 30.03.1999. 

7.2. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, 

возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения 

его возможности трудиться. 

7.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме. 

7.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

Работодатель несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством 

РФ. 

7.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и Работодателя. 

7.6. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Кодексом и иными федеральными законами. 

7.7. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

Работодателя. При этом договорная ответственность Работодателя перед работником не 

может быть ниже, чем это предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами. 

7.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной 

Кодексом или иными федеральными законами. 

7.9. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный 

им работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами. 

 

8. РЕЖИМ РАБОТЫ (РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА) 

 

8.1. Для преподавательского состава и администраторов по работе с клиентами 

устанавливается пятидневная рабочая неделя (выходной - суббота, воскресенье). 

Продолжительность рабочего времени преподавателей определяется в соответствии с 

расписанием занятий. 

 Продолжительность рабочего дня администраторов по работе с клиентами – 40 час. 

в неделю. Начало работы с 10 часов 00 мин окончание работы – 19 час. 00 мин. 

8.2. В учреждении устанавливается непрерывность рабочего времени для приема 

клиентов. 

Время начала и окончания перерыва для отдыха и питания для работников 

устанавливается в промежутке между 12 часами 00 мин и 14 часов 00 минут 

продолжительностью в 1 час. 

Время приема пищи выбирается сотрудниками самостоятельно, при этом 

соблюдается правило нахождения на рабочем месте непременно одного сотрудника и при 

условии обслуживания всех находящихся в этот момент в офисе клиентов. 

8.3. Для четкой организации и соблюдения установленного режима рабочего 

времени преподавателей и проведения учебных занятий, вывешивается расписание 

занятий на текущую неделю с указанием часов их проведения. 

8.4. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, Работодатель не 

допускает к работе в данный рабочий день (смену). 
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8.5. При непрерывной работе запрещается оставлять рабочее место до прихода 

сменяющего сотрудника. 

В случае неявки сменяющего, ответственный сотрудник сообщает об этом 

Работодателю, который обязан немедленно принять меры к обеспечению замены. 

8.6. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных 

работ Работодателем может производиться в исключительных случаях и в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством. 

8.7. Запрещается в рабочее время отвлекать персонал от непосредственной работы, а 

преподавателей вызывать во время проведения занятий для телефонных разговоров. 

8.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы 

Учреждения. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за 

2 недели до окончания текущего календарного года на следующий. Продолжительность 

ежегодного отпуска для педагогических работников составляет 42 календарных дня, для 

остальных работников 28 календарных дней. 

8.9. В целях обеспечение непрерывности образовательного процесса, ежегодный  

оплачиваемый отпуск предоставляется в период с 16 июня по 16 августа 

8.10. Иные виды отпуска предоставляются в соответствие с действующим 

законодательством РФ. 

   

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

9.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в работе 

применяются следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой; 

- награждение нагрудным знаком; 

- представление к званию «лучший по профессии». 

9.2. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) Работодателя, сведения о 

поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального 

стимулирования труда. 

9.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности предоставляется преимущество при продвижении по работе.  

 

10. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 

 

10.1. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

10.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 

является выданный в установленном порядке больничный листок (листок временной 

нетрудоспособности). 

 

11. МЕДИЦИНСКИЕ ОСМОТРЫ. ЛИЧНАЯ ГИГИЕНА 

 

11.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры и соблюдают 

личную гигиену в соответствии с «Санитарно-эпидемиологическими правилами и 

нормативами. Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и 

организации режима работы дополнительных образовательных учреждений» СанПин 
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2.4.4.1251-03 (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 01.0.2003, 

зарегистрировано в Минюсте РФ 27.05.2003 №4594). 

11.2. Работодатель обеспечивает: 

- наличие в учреждении Санитарных правил и норм (указанных в п. 11.1) и доведение их 

содержания до работников; 

- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками; 

- организацию производственного и лабораторного контроля; 

- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм; 

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших 

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; 

- наличие личных медицинских книжек на каждого работника; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, своевременно 

делать необходимые прививки. 

- организацию курсовой гигиенической подготовки и переподготовки по программе 

гигиенического обучения не реже 1 раза в 2 года; 

- выполнение постановлений, предписаний центров Госсанэпиднадзора; 

- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством, 

санитарными правилами и гигиеническими нормативами; 

- проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 

дератизации; 

- наличие аптечек для оказания первой медицинской помощи и их своевременное 

пополнение; 

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 

семинаров, бесед, лекций. 

11.3. Администратор центра осуществляет повседневный контроль над соблюдением 

требований санитарных правил. 

 

12. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

12.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь 

опрятный вид, чистую одежду и обувь. 

12.2. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 10 минут за рабочий день); 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 

находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 

12.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях 

с детьми и посетителями. 

12.4. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, отчеству и на 

«Вы». 

12.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

правила. 

 

Правила внутреннего трудового распорядка принимаются собранием трудового  

коллектива центра по предоставлению администрации. Одна из копий находится  в 

кабинете администратора. 
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13. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

13.1. С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема 

на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 

13.2. Сотрудники Учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом директора. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним 

под подпись. 

13.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца 

приходиться на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока 

считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

13.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за периоды работы в учреждении способом, указанном в заявлении 

работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности  предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

13.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у  

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя ilc2000@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

13.6. 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 направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 
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