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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

В «ШКОЛЕ СКОРОЧТЕНИЯ И РАЗВИТИЯ ИНТЕЛЛЕКТА IQ 007» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным нормативным 

актом «Школы скорочтения и развития интеллекта IQ 007» (далее - Организация, Работодатель). 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в 

Организации и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые 

к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Организации, в т.ч. на лиц, вступивших в 

гражданско-правовые отношения с Организацией. Каждый работник Организации должен быть ознакомлен с Прави-

лами путем подписания подписного листа, являющимся приложением к настоящем Правилам. 

1.5. Правила находятся в доступном для ознакомления месте – рабочее место менеджера. 

1.6. Правила вступают в силу после утверждения их приказом руководства Организации и действуют до принятия 

новых Правил. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструк-

циях. 

1.8. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может предусматриваться вы-

полнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового до-

говора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением 

к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационар-

ном рабочем месте). 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Прием на работу осуществляется путем заключения трудового договора в письменной форме в двух экземпля-

рах. Руководитель Организации на основании заключенного трудового договора издает приказ (распоряжение) о при-

еме на работу и объявляет его работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.2. При приеме на работу до подписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить Работника под под-

пись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора работник предоставляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе

в форме электронного документа; 

- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу,

требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для ра-

боты в образовательной организации, результаты психиатрического освидетельствования; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголов-

ного 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, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
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федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление нарко-

тических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 

веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной вла-

сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регу-

лированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению кото-

рой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опас-

ных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административ-

ному наказанию. 

2.4. На каждого работника ведутся сведения о трудовой деятельности, и (или) в установленных законом случаях 

ведется трудовая книжка в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. В 

случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Организацией 

представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Россий-

ской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифици-

рованного) учета. 

2.5. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в Организации. 

2.6. Увольнение работников осуществляется только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, иными законами. 

2.7. Увольнение работника оформляется приказом руководителя Организации с указанием основания увольнения. 

2.8. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы Организация обязана 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в Органи-

зации и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним 

окончательный расчет. 

2.8. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Организации невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения на руки, Организация направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой 

либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы в Организации на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления уведомления Организация освобождается от ответственности за задержку выдачи трудо-

вой книжки. 

2.9. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего дня 

после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.10. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие выполнение ра-

ботником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим 

на работу) и Работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном ч. 1 ст. 312.3 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

2.11. По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель не позднее трех рабочих дней со дня 

получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику оформленный надлежащим образом экзем-

пляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

2.12. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, предусмотренные 

п. 2.3 настоящих Правил, могут быть предъявлены Работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в 

форме электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требова-

нию Работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на бу-

мажном носителе. 

2.13. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, впервые заключающим 

трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персо-

нифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно. 

2.14. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, предусмотренными п. 2.2 насто-

ящих Правил, может осуществляться путем обмена электронными документами. 

2.15. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся Работодателем в тру-

довую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления по почте 

заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОРГАНИЗАЦИИ 

3.1. Непосредственное управление Организацией осуществляет руководитель (ИП). 

3.2. Руководитель 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 с учетом Положения о материальном стимулировании, до-

платах и надбавках; 

- привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Организа-

ции и других работников, соблюдения настоящих Правил; 



- принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы. 

3.3. Руководитель Организации обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного до-

говора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, не-

обходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации; 

- обеспечить дистанционного работника необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, про-

граммно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами; 

- не делать замечания по поводу работы во время занятий. В случае необходимости такие замечания делаются после 

занятий в отсутствие детей. 

3.4. Организация несет ответственность перед работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться: за задержку трудо-

вой книжки или задержку выдачи сведений о трудовой деятельности за период работы в Организации при увольнении 

работника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу 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. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работник имеют право на: 

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

вым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, преду-

смотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабо-

чего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, не-

рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий 

работников; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая 

реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

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

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию мораль-

ного вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленные Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также по любым другим основаниям продолжи-

тельностью не более 30 дней в учебном году при отсутствии отрицательных последствий для образовательного про-

цесса. 

4.2. Педагогические работники Организации, кроме перечисленных в п. 4.1 настоящих Правил прав, имеют право 

на: 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в 

соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки знаний 

обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных обязанностей; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

4.3. Работник обязаны: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать локальные нормативно-правовые акты Организации и настоящие Правила; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся в Организа-

ции, если Организация несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать руководителю Организации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Организации; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 



5.1. В Организации устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним  выходным днем. 

5.2. Занятия проводятся с 10 ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин. 

5.3. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная 

рабочая неделя не более 36 часов в неделю. 

5.4. Начало работы: 10 ч. 00 мин., окончание работы: 20 ч. 00 мин. Перерыв для отдыха и питания: 1 час в течение 

рабочего дня. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему 

усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

Для педагогических работников время начала и окончания работы определяется Расписанием, разработанным Ор-

ганизацией. 

5.5. По приказу Работодателя при наличии необходимости, к отдельным сотрудникам может применяться сумми-

рованный учет рабочего времени, с тем чтобы, продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квар-

тал) не превышала нормального числа рабочих часов. 

5.6. Режим рабочего времени дистанционного работника определяется трудовым договором. Время взаимодействия 

дистанционного работника с Работодателем включается в рабочее время. 

5.7. Работникам Организации предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных 

дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвер-

ждаемым руководителем Организации 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. 

5.8. Работникам Организации могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии со 

ст. ст. 128, 263 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА 

6.1. Заработная плата Работника определяется в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты 

труда, закрепленной в Положении об оплате труда, при соблюдении условий и порядка, установленного Положением 

об оплате труда. 

6.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания Организации. 

6.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально 

отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

6.4. Выплата заработной платы в Организации производится два раза в месяц наличными денежными средствами. 

По заявлению работника возможен другой способ выдачи ему заработной платы. 

6.5. В Организации устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии 

с Положением об оплате труда и премировании. 

6.6. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, производятся доплаты в 

соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым договором. 

 

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке в случае, если ведется 

трудовая книжка. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником 

по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, руководитель имеет право применить следующие дисципли-

нарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

7.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяс-

нения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется со-

ответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного 

месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть наложено позднее ше-

сти месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятель-

ности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

7.5. Приказ руководителя Организации о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под рос-

пись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ состав-

ляется соответствующий акт. 

7.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или ор-

ганы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 



7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дис-

циплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.8. До истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания оно может быть снято с работника по ини-

циативе руководителя Организации, по просьбе самого работника. 

 

8. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

8.1. Работники должны при выполнении своих трудовых обязанностей соблюдать в одежде деловой стиль. 

8.2. Работникам запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие работодателю, без получения на то 

соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии установ-

лен такой запрет; 

- готовить пищу вне отведенных специальных местах помещения офиса; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 30 минут за рабочий день); 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в офис или находиться в нем в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

8.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как 

в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами и посетителями. Устанавливается правило обращаться 

друг к другу по имени, отчеству и на «Вы». 

8.4. Рабочие помещения должны быть освобождены не позднее 20 ч. 15 мин. При наличии необходимости в более 

позднем времени их освобождения - по разрешению работодателя, если о такой необходимости было заявлено до 17.00 

текущего дня. 

8.4.1. Работник, первым пришедший утром в офис, должен оповестить об этом охрану здания для снятия помещения 

с сигнализации. 

8.4.2. Работник, уходящий последним из офиса, должен оповестить об этом охрану здания для включения сигнали-

зации. 

8.4.3. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери своего 

кабинета и выключить свет. 

8.4.4. Работник, уходящий последним из офиса, проверяет все окна, двери и свет. 

8.5. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники, включая вновь при-

нимаемых на работу. 

 


