


1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)
определяют трудовой распорядок в Обществе с ограниченной ответственностью
«Академия психологии и мышления» (далее – ООО «Академия психологии и мышления»,
Работодатель) 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 в ООО «Академия психологии и
мышления».
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и
утвержденным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации,
Уставом ООО «Академия психологии и мышления», их действие распространяется на всех
работников ООО «Академия психологии и мышления».

2. Порядок приема работников
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на основании
трудового договора, заключаемого ими в соответствии с ТК РФ.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением

случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на
условиях совместительства;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

- документ об образовании и (или) о квалификации;
- иные документы согласно требованиям действующего законодательства Российской

Федерации, в том числе документы, подтверждающие отсутствие заболеваний,
предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной
власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
2.3. Работодатель при заключении трудового договора на преподавательскую
деятельность дополнительно запрашивает 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.
2.4. Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не
производится.
2.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, при приеме документы,
представление которых не предусмотрено законодательством, правилами внутреннего
трудового распорядка.
2.6. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с федеральным законом трудовая
книжка на работника не ведется).
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2.7. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника
при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо
получить согласие работника):
● собеседованием;
● установлением различных испытаний, в частности для преподавателей – качества
их работы в других образовательных учреждениях;
● установлением испытательного срока.
2.8. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под
роспись.
2.9. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на
другую работу Работодатель в лице уполномоченного сотрудника обязан:
● ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить
работнику его права и обязанности;
● ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, Положением об
обработке персональных данных, Положением об оплате труда;
● провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,
противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда, и об обязанности по
сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну ООО
«Академия психологии и мышления» и ответственности за ее разглашение или передачу
другим лицам.

3. Порядок прекращения трудового договора с работниками
3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям,
предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами.
3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на
неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели.
По истечении указанного срока предупреждения об увольнении, работник вправе
прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с
ним расчет. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор
может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.
3.3. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию
работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы
по договору, нарушения администрацией законодательства о труде или трудового договора
и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим трудовым
законодательством.
3.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом
Работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под
подпись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом
заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с
ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись.
3.5. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку
с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном
соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на
соответствующую статью, пункт закона.
3.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за
ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы
(должность).

4. Основные права и обязанности работника
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4.1. Работник ООО «Академия психологии и мышления» 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;
● своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
● обеспечение безопасных условий труда;
● 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;
● защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными
законом способами;
● иные права, предусмотренные договором, Уставом, законодательством Российской
Федерации.
4.2. Работники ООО «Академия психологии и мышления» обязаны:
● добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую
дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и
непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного
труда;
● качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать
над повышением своего профессионального уровня;
● соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, правила
противопожарной безопасности;
● не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации
сведений, полученных в силу служебного положения, определенных специальными
документами ООО «Академия психологии и мышления» как коммерческая (служебная)
тайна, распространение которой может нанести вред ООО «Академия психологии и
мышления» или его работникам.
4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности,
квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной
инструкцией.

5. Основные права и обязанности работодателя
5.1. Работодатель имеет право:
● определять стратегию, цели и задачи развития ООО «Академия психологии и
мышления»;
● заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
● утверждать структуру и штатное расписание ООО «Академия психологии и
мышления»;
● решать кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы
в соответствии с Уставом ООО «Академия психологии и мышления»;
● требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, соблюдения
настоящих Правил;
● применять меры поощрения и дисциплинарного наказания к работникам в порядке,
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
● осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым
законодательством.
5.2. Работодатель обязан:
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● соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых
договоров и дополнительных соглашений к ним;
● соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать
заработную плату в установленные сроки;
● способствовать работникам в повышении ими своей квалификации,
совершенствовании профессиональных навыков.
5.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию
высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных
отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении
деятельности ООО «Академия психологии и мышления».

6. Рабочее время и время отдыха
6.1. В соответствии с действующим законодательством для непедагогических
работников ООО «Академия психологии и мышления» устанавливается пятидневная
рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и
воскресенье).
6.2. Начало ежедневной работы в 9:00, время обеденного перерыва с 12:00 до 13:00 и
окончание рабочего дня в 18:00.
6.3. Для педагогических работников при пятидневной рабочей неделе рабочее время
определяется расписанием занятий, утверждаемым руководителем ООО «Академия
психологии и мышления». Продолжительность рабочего времени педагогических
работников по общему правилу не превышает 36 часов в неделю. Допускается увеличение
рабочего времени за счет внутреннего совместительства до 40 часов в неделю.
6.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему
праздничному дню, уменьшается на один час.
6.5. В соответствии с трудовым законодательством, работа не производится в
государственные праздничные дни. При совпадении выходного и праздничного дней
выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
6.6. Очередность предоставления отпусков устанавливается руководством ООО
«Академия психологии и мышления» с учетом производственной необходимости и
пожеланий работников. Ежегодный график отпусков составляется, утверждается и
вывешивается на видном месте не позднее чем за две недели до наступления календарного
года. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников
согласно действующему законодательству установлена не менее 28 календарных дней.
6.7. В соответствии с ТК РФ заработная плата выплачивается 2 раза в месяц путем
перечисления денег на банковские карты работников. Первая выплата (аванс) составляет
не менее 50% всей зарплаты.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности,
за продолжительную и безупречную работу в ООО «Академия психологии и мышления» и
другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой;
- иные виды поощрений в соответствии с локальными нормативными актами ООО
«Академия психологии и мышления».
7.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и
морального стимулирования труда.
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7.3. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в
трудовую книжку работника.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие
дисциплинарные взыскания:
● замечание;
● выговор;
● строгий выговор;
● увольнение.
Увольнение может  быть  применено за систематическое неисполнение работником без
уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором и
правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры
дисциплинарного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3-х
часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, за появление на работе в
нетрезвом состоянии или в состоянии наркотического или токсического опьянения, а
также за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) имущества,
установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением
органа, в компетенцию которого входит наложение административного взыскания или
применения мер общественного воздействия.
8.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством ООО «Академия
психологии и мышления».
8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть
затребованы объяснения. Отказ работника дать объяснения не может служить
препятствием для применения взыскания. 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.
8.4. 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.
8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под роспись
в трехдневный срок.
8.6. Если в течение года со дня со дня применения дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не
подвергшимся дисциплинарному взысканию. Дисциплинарное взыскание 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.

9. Особые вопросы регулирования трудовых отношений
9.1. Преподаватели ООО «Академия психологии и мышления» должны:
● проводить на высоком методическом уровне занятия, формировать у обучаемых
необходимые умения и навыки, готовить их к самостоятельной профессиональной
деятельности;
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● вносить предложения по совершенствованию учебного процесса, внедрению
наиболее эффективных форм и методов обучения, применению технических средств
обучения;
● внедрять в учебный процесс современные методические приемы и технологии
обучения, основанные на отечественном и зарубежном опыте;
● совершенствовать учебный процесс;
● обеспечивать при проведении занятий высокую организованность, дисциплину,
порядок и соблюдение обучающимися правил и мер безопасности;
● постоянно совершенствовать свои профессиональные знания, проходить обучение
на курсах повышения квалификации при первоначальном назначении на должность
преподавателя и через каждые три года;
● в своей деятельности уважать честь и достоинство обучаемых, не допускать к ним
методов физического и психологического насилия.
9.2. На должность преподавателя назначается лицо, имеющее высшее
профессиональное образование или среднее профессиональное образование по
направлению подготовки «Образование и педагогика» или в области, соответствующей
преподаваемой дисциплине (модулю), без предъявления требований к стажу работы либо
высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и
дополнительная профессиональная подготовка по направлению деятельности в
образовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы.
9.3. Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных
квалификационными характеристиками, но обладающие достаточным практическим
опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные
на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, могут быть
назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную
подготовку и стаж работы.
9.4. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запрещена
приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, которые имели судимость
за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских
противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законодательством
Российской Федерации.
9.5. Для проведения занятий преподаватель обязан иметь: рабочую программу
дисциплины (модуля), поурочные планы проведения занятий, материалы для проведения
промежуточной и при необходимости итоговой аттестации.
9.6. Контроль за качеством проведения занятий преподавателями осуществляется
руководством ООО «Академия психологии и мышления».

10. Заключительные положения

10.1. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники
ООО «Академия психологии и мышления».
10.2. Порядок рассмотрения споров по поводу трудовых отношений осуществляется в
соответствии с действующим законодательством.
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