


– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при приеме на 
работу на должности педагогических работников);

- медицинскую справку о состоянии здоровья и отсутствии противопоказаний для занятия 
педагогической деятельностью (при приеме на работу на должности педагогических 
работников).

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 
Работодателем, за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на Работника не оформляется.

	 2.3.Запрещается требовать от Работника при приеме на работу документы, 
предоставление которых не предусмотрено Законодательством РФ.

	 2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. Продолжительность срока испытания, устанавливаемого Работнику, 
не может превышать 3 месяца, а для руководителей, главного бухгалтера и его 
заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 
структурных подразделений Организации не может превышать 6 месяцев.В срок 
испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 
периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

	 2.5. Трудовые договора могут заключаться:

-на неопределенный срок;

-на определенный срок (срочный трудовой договор).

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными Федеральными законами. Если в трудовом договоре не оговорен 
срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, 
то он считается заключенным на неопределенный срок. 

	 2.6. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 
Работнику не устанавливается. 

	 2.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. По 
желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 
работодателем в трудовую 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 ТК РФ, иным федеральным

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

	 2. 8. К педагогической деятельности не допускаются лица (ст. 331 ТК РФ):

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 
в законную силу приговором суда;

-имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовному 
преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 
свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 
психиатрический стационар, клеветы, оскорбления), половой неприкосновенности и 
половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних,издоровья населения и 
общественной нравственност, а также против общественной безопасности;

-имеющие наснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 
преступления;

-признанные недееспособными в установленном Федеральным законом порядке;

-имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным 
органом исполнительной власти , осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 
здравоохранения. 

	 2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 
Работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими нормативно-правовыми актами 
или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с 
ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это представителя. 	
	 2.10. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала




работы, то Работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 
вступления такого договора в силу. Если Работник не приступил к работе в день начала 
работы, Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.

	 2.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 
Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 
Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 
приказа.

	 2.12. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном 
порядке на другую работу Работодатель обязан:

- предоставить ему работу, обусловленную трудовым договором, ознакомить его с 
порученной работой, условиями и оплатой труда;

- обеспечить технической документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей;

- разъяснить Работнику его права и обязанности;

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами;

- ознакомить Работника с должностной инструкцией;

-провести инструктажи по охране труда, производственной санитарии, противопожарной 
безопасности;

- иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, иными нормативными актами.

	 2.13. До подписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить 
Работника с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 
предстоящей трудовой деятельностью работника. Ознакомление производится путем 
обмена информацией по электронной почте.

	 2.14. Трудовой договор о дистанционной работе и соглашения об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора о дистанционной работе могут 
заключаться путем обмена электронными документами. В случае, если трудовой договор о 
дистанционной работе заключен путем обмена электронными документами, работодатель 
не позднее трех календарных дней со дня заключения данного трудового договора обязан 
направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
оформленный надлежащим образом экземпляр данного трудового договора на бумажном 
носителе. 

	 2.15. При заключении трудового договора путем обмена электронными 
документами документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены 
Работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных 
документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По 
требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные 
копии указанных документов на бумажном носителе.

	 2.16. При заключении трудового договора путем обмена электронными 
документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает 
документ , подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 
самостоятельно.

	 2.17.  Взаимодействие Работодателя с дистанционным Работником осуществляется

через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, в том числе сеть

Интернет.

	 2.18. Взаимодействие с Работником возможно в том числе по личной электронной 
почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными Работником 
добровольно. Контактная информация Работника указывается в трудовом договоре при 
приеме на дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому 
договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу.

	 2.19.  При взаимодействии с Работником могут быть использованы различные 
программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 
определяется непосредственным руководителем Работника, о чем работник должен быть 
своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной 
электронной почте.

	 2.20. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц- 
связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе 
(способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия.




	 2.21.  Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет 
непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том,

что приступил к работе/окончил работу соответственно.

	 2.22.  Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, 
который Работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана 
работы Работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до 
окончания рабочего дня.

	 2.23. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 
преимущественно с использованием сети Интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в

Интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять

корпоративную электронную почту. 

	 2.24. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 
электронную подпись, а Работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную 
электронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть:

- трудовой договор;

- дополнительные соглашения к нему;

- договор о материальной ответственности;

- ученический договор.

В остальных случаях Работодатель и Работник могут обмениваться электронными 
документами без использования электронной подписи.

	 2.25. Работодатель вправе уволить дистанционного Работника, если он без 
уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд.

	 2.26. Если Работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним 
можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на 
прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного Работника по иным 
основаниям, не предусмотренным ТК РФ.


	 	 	 	 3. Порядок перевода работников 

	 3.1. Постоянный или временный перевод на другую работу по инициативе Работника 
может осуществляться по его письменному заявлению в следующем порядке:

– оформляется дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором указываются 
все изменения определенных сторонами условий трудового договора;

– на основании дополнительного соглашения издается приказ о переводе Работника на 
другую должность, который объявляется Работнику под подпись;

– вносится соответствующая запись в трудовую книжку (о постоянном переводе).

В случаях, предусмотренных действующим законодательством, Работодатель обязан 
перевести Работника с его письменного согласия на другую работу.

	 3.2. Перевод Работника на другую постоянную работу и изменение определенных 
сторонами условий трудового договора по инициативе Работодателя осуществляется в 
случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством.

	 3.3. По соглашению сторон, заключенному в письменной форме, Работник может 
быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного 
года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 
отсутствующего Работника, за которым в соответствии с ТК РФ сохраняется место работы

– до выхода этого Работника на работу.

	 3.4. В связи с изменением организационных или технологических условий труда, 
если определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, 
допускается их изменение по инициативе Работодателя, за исключением изменения 
трудовой функции Работника (ст. 74 ТК РФ).

О предстоящих изменениях, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 
изменений, Работодатель обязан уведомить Работника в письменной форме не позднее 
чем за два месяца, если иное не установлено законодательством. При несогласии 
Работника работать в новых условиях Работодатель обязан в письменной форме 
предложить ему другую имеющуюся у него работу (вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации Работника, вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом состояния его 
здоровья. При отсутствии указанной работы или отказе Работника от нее, трудовой 
договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части 1 ст. 77 ТК РФ.




	 	 	 	 4. Порядок увольнения работников 

4.1. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 
предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами.

	 4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 
установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 
на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 
приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с ТК РФ и 
иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 
договора. Заявление об увольнении может быть отозвано Работником посредством 
предоставления письменного заявления об отзыве Работодателю или направления 
Работодателю соответствующего заявления об отзыве по почте, телеграммой или иным 
способом.

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник имеет право 
прекратить работу.

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

	 4.3. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 
когда Работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 
законодательством сохранялось место работы (должность). 

	 4.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.

	 4.5. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

	 4.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством, а именно:

- соглашение сторон (пункт 1 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 78 ТК РФ);

- истечение срока трудового договора (пункт 2 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 79 ТК РФ), 
за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна 
из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе Работника (пункт 3 части 1 статьи 77 ТК 
РФ, статья 80 ТК РФ);

- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (пункт 4 части 1 статьи 77 
ТК РФ, статьи 71 и 81 ТК РФ);

- перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому Работодателю 
или переход на выборную работу (должность) (пункт 5 части 1 статьи 77 ТК РФ);

- отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
Работодателя, изменением подведомственности (подчиненности) Работодателя либо ее 
реорганизацией (статья 75 ТК РФ, пункт 6 части 1 статьи 77 ТК РФ);

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ, пункт 7 части 1 статьи 77 ТК РФ);

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у Работодателя 
соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ, пункт 8 части 1 статьи 77 ТК РФ);

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем 
(часть 1 статьи 72.1 ТК РФ, пункт 9 части 1 статьи 77 ТК РФ);

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 
трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 
(пункт 11 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 84 ТК РФ).

	 4.7.  Если увольнение Работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 
Работодателя об увольнении должен быть объявлен этому Работнику под подпись в 
течение трех рабочих дней. Если Работник отказывается ознакомиться с приказом под 
подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий 
акт.

	 4.8.  При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 



документы, оборудование и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 
образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

	 4. 9. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан:

- выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
(статья 66.1 ТК РФ) у данного Работодателя, справку о сумме заработка за два 
календарных года, предшествующих году прекращения работы, и сведения по 
начисленным и уплаченным страховым взносам обязательного пенсионного страхования

- произвести с работником окончательный расчет.

	 4.10. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему 
заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 
книжку, или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя невозможно 
в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, Работодатель обязан направить 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой (сведениями о 
трудовой деятельности), либо дать согласие на отправление трудовой книжки (сведений о 
трудовой деятельности) по почте заказным письмом с уведомлением.

	 4.11. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные Работниками 
при увольнении, Работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к 
их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

	 4.12.  Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 
производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 
иного федерального закона.

	 4.13.  Если день увольнения Работника приходится на нерабочий день, то 
увольнение оформляется Работодателем в ближайший следующий за ним рабочий день.

Если Работник работает по индивидуальному графику работы и его последний рабочий 
день приходится на выходной день для Работников бухгалтерии и отдела кадров или 
нерабочий праздничный день, то Работодатель оформляет увольнение, производит 
окончательный расчет с работником и выдает ему трудовую книжку на следующий день, 
который является рабочим для Работодателя. 


	 	 	 	 5. Порядок работы с персональными данными 

5.1. Работодатель обрабатывает персональные данные работников в целях 
исполнения обязательств, связанных с трудовыми отношениями. Персональные данные 
работников относятся к числу конфиденциальных сведений. Работодатель не раскрывает 
третьим лицам и не распространяет персональные данные работников без их согласия, 
если иное не предусмотрено федеральным законом.

	 5.2. Состав персональных данных, порядок получения, учета, обработки, 
накопления и хранения документов и других носителей, содержащих персональные 
данные работников , гарантии конфиденциальности сведений определяются 
законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами 
работодателя. Защита персональных данных работников от их неправомерного 
использования или утраты обеспечивается работодателем за счет собственных средств и в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


	 	 	 6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник имеет право на:

– заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
установленных ТК РФ, иными федеральными законами;

– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

– рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
труда;

– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

– отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий




Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

– отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ст. 128 ТК РФ. С 
согласия непосредственного руководителя Работникам может быть предоставлен отпуск 
без сохранения заработной платы и в других случаях, если это не отразится на 
нормальной работе соответствующего структурного подразделения Организации;

- использование оплачиваемых дней для прохождения диспансеризации. Работники могут 
взять один день раз в три года (льготные категории граждан могут проходить 
диспансеризацию ежегодно независимо от возраста) с сохранением за ними места работы 
(должности) и среднего заработка. Подтверждающим документом является справка от 
врача;

– полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 
условий труда;

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

– участие в управлении Организации в предусмотренных законодательством РФ формах;

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного 
договора, соглашений;

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

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров. 

– возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами;

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.

Работник также пользуется другими правами, предоставленными ему Трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором и 
соглашениями.

	 6.2. Работник обязан:

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором;

- соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя;

- соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 
безопасности труда;

- выполнять установленные нормы 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 непосредственному или вышестоящему 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);

- при изменении персональных данных Работник письменно уведомляет Работодателя о 
таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней,

и предъявляет оригиналы документов для Организации;

- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте;

- соблюдать запрет Работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 
наркотических и токсичных веществ;

- в случаях невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 
причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 
доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом);

- вести себя вежливо и не допускать грубого поведения, любого вида высказываний и 
действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, 
национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 
положения, политических или религиозных предпочтений, а также угроз, оскорбительных 



выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или 
провоцирующих противоправное поведение.

– соблюдать порядок хранения документов и материальных ценностей, установленный 
действующим законодательством РФ и локальными нормативными

актами языковых курсов;

– не разглашать и не передавать другим лицам информацию, которая относится к 
коммерческой тайне в соответствии с Положением о коммерческой тайне Организации 
(для Работников, трудовая деятельность которых связана с использованием и (или) 
доступом к сведениям, составляющим коммерческую тайну Работодателя);

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором и соглашениями;

- круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной 
инструкцией.


	 	 	 	 7. Основные права и обязанности Работодателя 

7.1. Работодатель имеет право:

	 7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

	 7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

	 7.1.3. Требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 
отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других Работников, соблюдения настоящих Правил;

	 7.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в

порядке, установленном законодательством РФ;

	 7.1.5. Принимать локальные нормативные акты и требовать от Работников их 
соблюдения, в том числе требовать от Работников соблюдения запретов:

- на использование в личных целях оборудования, документов и иных средств, в том числе 
сети интернет, предоставленных Работодателем Работнику для исполнения трудовых 
обязанностей;

- использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе 
для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 
литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;

- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсичных

веществ.

	 7.1.6. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 
чистоте.

	 7.1.7. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:

- грубого поведения;

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 
пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 
общению или провоцирующих противоправное поведение.

	 7.1.8.Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 
специальной оценке условий труда;

– проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 
(самообследование).

	 7.1.9. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, соглашениями и трудовым договором.

	 7.2. Работодатель обязан:

	 7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 
том числе локальные нормативные акты, а также условия трудовых договоров.

	 7.2.2. Предоставлять Работникам работу, предусмотренную трудовым договором.




	 7.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда;

	 7.2.4. При необходимости обеспечивать Работников оборудованием, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей.

	 7.2.5. Обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности, не 
допускать дискриминации.

	 7.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную 
плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, Положением об оплате труда 
Организации, настоящими, трудовыми договорами.

	 7.2.7. Вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником.

	 7.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в

порядке, установленном ТК РФ.

	 7.2.9. Предоставлять представителям Работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 
контроля за их выполнением.

	 7.2.10. Знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

	 7.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти , уполномоченного на осуществление федерального 
государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства 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.

	 7.2.12. Обеспечивать нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей.

	 7.2.13. Своевременно рассматривать предложения Работников, направленные на 
улучшение деятельности структурного подразделения и Организации в целом и сообщать 
им о принятых мерах.

	 7.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами.

	 7.2.15. Возмещать вред, причиненный Работникам из-за исполнения ими трудовых 
обязанностей. А также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными актами РФ.

	 7.2.16. Отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
нормативными правовыми актами РФ.

	 7.2.17. Предоставлять Работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при 
прохождении диспансеризации.

	 7.2.18. Осуществлять обработку, хранение и передачу персональных данных 
Работников в строгом соответствии с требованиями ТК РФ, Федерального закона от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и иных нормативных актов РФ;

	 7 .2 .19 . Исполнять иные обязанности , предусмотренные трудовым 
законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, соглашениями, локальными актами и трудовыми договорами.


	 	 	 8. Режим рабочего времени и времени отдыха 

	 8.1. В соответствии с действующим законодательством для работников 
устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными и шестидневная рабочая 
неделя с одним выходным днем. 

	 Учреждением устанавливается рабочий день с 10:00 до 20:00. 

	 Продолжительность рабочей недели для:

- педагогических работников - 36 часов в неделю;

- Руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного и 

обслуживающего персонала: - для женщин - 36 часов в неделю; - для мужчин - 40 часов 
в неделю. 


	 8.2. По приказу руководства Работодателя при наличии производственной 
необходимости по докладной руководителя, согласованной с Работником, к отдельным 



сотрудникам может применяться суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы 
продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал) не превышала 
нормального числа рабочих часов. 

	 8.3.Если при приеме на работу или в течении действия трудовых отношений 
Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие 
условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.

	 8.4. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 
соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 
рабочее время. 

	 8.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 
рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 
обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 
Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца при работе по 
совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, 
установленной для соответствующей категории работников. 

	 8.6. Обеденный перерыв - 1 час. В связи со спецификой работы, Работнику 
предоставляется возможность приема пищи в течение рабочей смены. Перерыв не 
включается в рабочее время и не оплачивается.

	 8.7. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новый год;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства;

	 8.8. Учет рабочего времени ведется руководителем. 

	 8.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
и среднего заработка. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в 
число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число 
календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности 
работника при наличии больничного листа.

	 8.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 
по истечении шести месяцев его непрерывной работы на языковых курсах. Отпуск за 
второй и последующие годы работы может предоставляться в соответствий с 
очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

	 8.11. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 
Работодателем только в летнее время с учетом производственной необходимости и 
пожеланий работников.

	 8.12. Не позднее 15 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих 
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 
непосредственному руководителю, определив месяц и продолжительность каждой части 
отпуска, для составления графика отпусков.

	 8.13. 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.

	 8.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 
руководства Работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 
предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего 
рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

	 8.15. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не 
позднее чем за две недели до его начала.

	 8.16. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 
отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 
Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до 
предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 
производится по соглашению сторон.




	 8.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику 
по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 
Работником и Работодателем.

	 8.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 
может быть предоставлен с последующим увольнением.


	 	 	 9. Гарантии Работнику при временной недееспособности 

9.1. При временной нетрудоспособности ИП выплачивает работнику пособие по 
временной нетрудоспособности в соответствии с Федеральным законом.

	 9.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 
является выданный в установленном порядке больничный листок (листок 
нетрудоспособности).


	 	 	 10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 
10.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания:

• замечание;

• выговор,

• увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 
РФ.


	 10. 2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы письменные объяснения. В случае отказа Работника дать указанное 
объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не 
может служить препятствием для применения взыскания.

	 10.3. Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 
болезни или пребывания работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено 
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или 
проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его 
совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

	 10.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 
одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение работника.

	 10.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется (сообщается) Работнику, подвергнутому взысканию, под расписку 
в трехдневный срок. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 
подпись, то составляется соответствующий акт.

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

	 10.7. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может 
быть снято администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного 
руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию 
не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.


	 	 	 11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

	 11.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 
трудового законодательства и настоящих Правил в контролирующие органы.

	 11.2. Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда 
и по другим вопросам, регулируемыми настоящими Правилами. Указанные жалобы и 
предложения представляются в письменной форме.

	 11.3. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 
рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, Федеральными 



законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все 
необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров.

	 11.4. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения 
внутренних производственных контактов:

документы на подпись сдаются ИП;

по вопросам, требующим решений ИП, Работник обращается к заместителю директора, а 
заместитель директора - к ИП. 

	 11.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 
все Работники языковых курсов, включая вновь принимаемых на работу. Все Работники 
языковых курсов, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной 
работе соблюдать настоящие Правила.


