
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

П Р И К А З  
 

« 09 » января  2023 г.                                                                                                   № 13 
 

Москва 
 
 
 

 

 

В соответствии со статьями 189 и 190 Трудового кодекса Российской 
Федерации, статьей 30 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 
образовании», - 

П Р И К А З Ы В А Ю :  

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для работников 
Частного учреждения дополнительного образования Учебный Центр Спецподготовки 
«КОНТРКРИМИНАЛ», согласно приложению. 

2. Разместить настоящий приказ в информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет на официальном сайте образовательной организации. 

3. Приказ довести под роспись работникам ЧУ ДПО УЦС 
«КОНТРКРИМИНАЛ». 

4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Об утверждении Правил 
внутреннего 

трудового распорядка 
ЧУ ДПО УЦС 

«КОНТРКРИМИНАЛ» 



 
 

 
Приложение 

к приказу № 13 
от « 09 » января  2023 г. 

 ЧУ ДПО УЦС «КОНТРКРИМИНАЛ»  
 

П Р А В И Л А  
внутреннего трудового распорядка для работников Частного учреждения 

дополнительного образования Учебный Центр Спецподготовки 
«КОНТРКРИМИНАЛ» 

1. Общие положения 
1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают 

взаимные права и обязанности работодателя (образовательной организации) и 
работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты 
в соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации и 
на основе Типовых правил внутреннего трудового распорядка и Уставом учреждения. 

3. Настоящие Правила утверждаются с целью дальнейшего укрепления трудовой 
дисциплины, и создания условий для эффективной работы. 

4. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для 
всех работников подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с 
Трудовым кодексом, иными законами, соглашениями, трудовым договором, 
локальными актами организации. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
5. Работники образовательной организации реализуют свое право на труд путем 

заключения трудового договора. Сторонами трудового договора является работник и 
образовательная организация как юридическое лицо - работодатель, представленный 
директором образовательной организации. 

6. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передается работнику, 
другой - хранится в образовательной организации. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 
работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя 
(образовательной организации). 

7. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 
действия прудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо 
определенным на срок не более 3 лет (срочный трудовой договор). 

8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. 
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. 



9. В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

10. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: беременных 
женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; лиц, не 
достигших возраста восемнадцати лет; 
лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
получения профессионального образования соответствующего уровня; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; иных лиц в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 
коллективным договором. 

11. При заключении трудового договора может быть установлен испытательный 
срок, но не выше 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей и главного бухгалтера 
- не свыше 6 месяцев. 

12. При заключении трудового договора работник 
предъявляет: 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; документы воинского 
учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 
для работы в детском учреждении. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется 
образовательной организацией. 

13. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить 
паспорт и документ об образовании. 

14. При приеме на работу или переводе его в установленном порядке на другую 
работу администрация образовательной организации обязана под расписку работника: 

а) ознакомить с Уставом образовательной организации и коллективным 
договором; 

б) ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 
локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые 
обязанности работника; 

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации 
охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного 
образца. 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет 



ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми 
не был ознакомлен, либо мог ознакомиться при надлежащей с его стороны 
добросовестности. 

15. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 
заключенного трудового договора. 

Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок. 
16. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 
17. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело, 

состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об 
образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об 
отсутствии противопоказаний к данной работе, аттестационного листа. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 
Личное дело работника и личная карточка Т-2 хранятся в образовательной 

организации, в т.ч. и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 
О приеме работника в образовательной организации делается запись в Книге учета 

личного состава. 
18. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. 
Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода 
предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ). 

19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 
предупредив об этом письменно за две недели. Течение указанного срока начинается на 
следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а 
также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 
нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 
договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может 
иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, 
предусмотренным ТК РФ. 

20. Днем увольнения считается последний день работы. 
В день увольнения администрация образовательной организации обязана выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее заверенной печатью 
образовательной организации записью об увольнении, а также произвести с ним 
окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 
соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и 
пункт. 



3. Основные права и обязанности работников. 
21. Работник образовательной организации имеет права и обязанности, 

предусмотренные условиями трудового договора, а также все иные права и 
обязанности, предусмотренные ст.21 ТК РФ и, для соответствующих категорий 
работников, другими статьями ТК РФ. 

22. Работник образовательной организации имеет право на: 
22.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
22.2 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 
22.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 
22.4. отдых установленной продолжительности; 
22.5. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации 

в установленном порядке; 
22.6.  участие в управлении образовательной организации в формах, 

предусмотренных трудовым законодательством и Уставом образовательной 
организации; 

22.7. объединение, включая право на создание профсоюзов; 
22.8. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных законодательством. 
22.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 
22.10.  возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 
23. Работники образовательной организации обязаны: 
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией; 
соблюдать настоящие Правила; 
соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 
не разглашать и (или) не использовать ненадлежащим образом информацию, 

отнесенную законодательством Российской Федерации к конфиденциальной 
информации или сведениям ограниченного распространения, ставшие ему известными 
в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

соблюдать трудовую дисциплину; 
выполнять установленные нормы труда; 
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщать 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). 

24. Круг трудовых обязанностей (работ) работников образовательной организации 
определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными 
правовыми актами и иными правовыми актами. 



4. Основные права и обязанности администрации образовательной 
организации. 

25. Работодатель имеет право: 
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

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

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

отношения к имуществу образовательной организации, в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 
принимать локальные нормативные акты. 

26. Работодатель обязан: 
соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные 

нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 
нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров; 

представлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 

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

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; выплачивать в 
полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, 
настоящими Правилами, и трудовым договором; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами 
и коллективным договором формах; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
соблюдением трудового законодательства Российской Федерации и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 



органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) 
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 Российской Федерации и иных актов, содержащих нормы трудового 
права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 
мерах указанным органам и представителям; 

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 Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

соблюдать требования законодательства Российской Федерации при обработке 
(хранении) и передаче персональных данных работников; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами. 

5. Режим работы и время отдыха. 
27. В образовательной организации устанавливается пятидневная 40-часовая 

рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 
Продолжительность рабочего дня устанавливается с 10:00 до 18:30 часов с 

плавающим получасовым перерывом на обед. 
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением 
выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в 
абзацах втором и третьем части первой статьи 112 ТК РФ. Правительство Российской 
Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с 
нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части 
первой статьи 112 Трудового кодекса, на другие дни в очередном календарном году в 
порядке, установленном частью пятой статьи 112 Трудового кодекса. 

28. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на 
работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 
рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 
рабочего дня на части). 

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и 
на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

29. Директор осуществляет прием граждан в рабочие дни с 10:00 до 15:00 часов. 
30. Привлечение работников организации к сверхурочным работам допускается в 



порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и другими нормативно-
правовыми актами, регулирующими трудовые отношения. 

31. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 
при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 
обусловленной трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

32. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. 

Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней. 

В случае болезни работника в отпуске, подтвержденной листком 
нетрудоспособности, его отпуск продлевается на количество календарных дней 
болезни. 

33. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 
34. Очередность предоставления отпуска, а также даты выхода работников в 

отпуск определяются в графике отпусков. 
График отпусков на соответствующий год утверждается до 20 декабря 

предшествующего года и доводится до сведения всех работников организации. 
35. Работникам организации предоставляются другие виды отпусков в порядке и 

на условиях, установленных действующим трудовым законодательством 
(дополнительный отпуск, учебный отпуск, отпуск по уходу за ребенком и т. д.). 

36. По заявлению работника ему может быть предоставлен неоплачиваемый 
отпуск. Заявление о предоставлении отпуска подается работником директору 
образовательной организации не позднее чем за три рабочих дня до его начала. 

Решение о предоставлении или непредоставлении отпуска принимает директор. 

6. Поощрения за успехи в работе. 
37. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и 
за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

объявление благодарности; 
выдача премии; 
награждение почетными грамотами; 
награждение ценными подарками. 
38. Поощрения применяются администрацией образовательной организации. 



Представитель трудового коллектива может выступить с инициативой поощрения 
работника, которая подлежит обязательному рассмотрению. 

39. За особые трудовые заслуги работники образовательной организации 
представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к 
присвоению почетных званий, а также знаками отличия и грамотами, установленными 
для работников образования в установленном порядке. 

40. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 
стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся 
до сведения всего коллектива образовательной организации и заносятся в трудовую 
книжку работника. 

41. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 
обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 
социально-культурного обслуживания. 

При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 
при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 
учитывается мнение представителя трудового коллектива. 

7. Ответственность Сторон. 
42. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами. 

Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 
причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 
противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 
ТК РФ или иными федеральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 
ущерба. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 
предусмотренной Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

43. 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, 
восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником 
третьим лицам (статья 273 ТК РФ). 

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами. 

44. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства, иных актов 
содержащих нормы трудового права, а также требований законодательства в области 
персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными 
федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 



административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 
федеральными законами. 

45. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 
или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

замечание; 
выговор; 
увольнение по соответствующим основаниям. 
46. До применения дисциплинарного взыскания непосредственный руководитель, 

работник ответственного структурного подразделения, или иное должностное лицо по 
поручению работодателя должен затребовать от работника письменное объяснение. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 
представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

47. 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. 

48. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен. 

49. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 
роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с приказом под роспись, то 
составляется соответствующий акт. 

8. Заключительные положения 
50. При решении вопросов, не урегулированных настоящими Правилами, 

работники и работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере трудового 
законодательства. 

51. С правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакомлен 
вновь поступающий на работу работник под расписку до начала выполнения его 
трудовых обязанностей. 
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