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1.1  Настоящие  Правила   внутреннего  распорядка  имеют  целью 
регулирование  отношений  внутри   ОБЩЕСТВА  С  ОГРАНИЧЕННОЙ 
ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ  «ЦЕНТР  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  РАЗВИТИЯ 
«ПРИОРИТЕТ» (далее - ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ») между участниками 
образовательного процесса, устанавливают распорядок и режим работы ООО 
«ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»,  регулируют  порядок  учебной  деятельности, 
поведения и взаимоотношения между обучающимися, между обучающимися 
и работниками ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ». 

1.2 Правила разработаны в соответствии:
- с Указом Президента Российской Федерации от 09 ноября 2022 г. № 

809  «Об утверждении Основ  государственной политики по  сохранению и 
укреплению традиционных российских духовно-нравственных ценностей»;

-  с  "Конституцией  Российской  Федерации"  (с  учетом  поправок, 
внесенных Законом РФ о поправке к Конституции РФ от 14.03.2020 N 1-
ФКЗ);

- с Конвенцией ООН о правах ребёнка, Декларацией прав ребенка;
-с  Федеральным  законом  «Об  основных  гарантиях  прав  ребёнка  в 

Российской Федерации» от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ (в последней редакции с 
учетом всех изменений и дополнений);

- с Федеральным законом от 29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите 
детей  от  информации,  причиняющей  вред  их  здоровью  и  развитию»  (в 
последней редакции с изменениями и дополнениями);

-  с  Федеральным  законом  от  30  декабря  2020  г.  №  489-ФЗ  «О 
молодежной политике в  Российской Федерации» (в  последней редакции с 
изменениями и дополнениями);

-  с  Трудовым  кодексом  РФ от  30.12.2001  N 197-ФЗ (в  последней 
редакции с учетом всех изменений и дополнений);

- с Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» (в последней редакции с учетом всех изменений и 
дополнений);

- с приказом Министерства просвещения РФ от 27 июля 2022 г. № 629 
«Об  утверждении  порядка  организации  и  осуществления  образовательной 
деятельности  по  дополнительным  общеобразовательным  программам» 
(действует по 28 февраля 2029 года);

-  с  приказом  Министерства науки и высшего образования РФ от 24 
марта  2025  года  №  266  "Об  утверждении  Порядка  организации  и 
осуществления  образовательной  деятельности  по  дополнительным 
профессиональным программам" (действует до 1 сентября 2031 года);

- с приказом Министерства просвещения РФ от 26 августа 2020 года N 
438 «Порядок организации и осуществления образовательной деятельности 
по основным программам профессионального обучения»;

- с приказом Министерства просвещения РФ от 27 марта 2025 г. № 243 
"Об утверждении Порядка применения к обучающимся по образовательным 
программам основного  общего  образования,  образовательным программам 
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среднего  общего  образования,  образовательным  программам  среднего 
профессионального  образования  и  соответствующим  дополнительным 
профессиональным программам, основным программам профессионального 
обучения  и  дополнительным  общеобразовательным  программам  мер 
дисциплинарного взыскания и снятия их с указанных обучающихся";

- с приказом Министерства просвещения РФ от 30 сентября 2025 г. № 
711  утверждены  изменения,  которые  вносятся  в  приказ  Министерства 
просвещения  Российской  Федерации  от  27  марта  2025  г.  №  243  "Об 
утверждении  Порядка  применения  к  обучающимся  по  образовательным 
программам основного  общего  образования,  образовательным программам 
среднего  общего  образования,  образовательным  программам  среднего 
профессионального  образования  и  соответствующим  дополнительным 
профессиональным программам, основным программам профессионального 
обучения  и  дополнительным  общеобразовательным  программам  мер 
дисциплинарного  взыскания  и  снятия  их  с  указанных  обучающихся" 
(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 25 апреля 
2025 г., регистрационный № 81979) (действует до 1 сентября 2031 года);

- с приказом Министерства просвещения РФ от 4 апреля 2025 года № 
269 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 
работы за ставку заработной платы) педагогических работников организаций, 
осуществляющих  образовательную  деятельность  по  основным  и 
дополнительным  общеобразовательным  программам,  образовательным 
программам среднего  профессионального  образования  и  соответствующим 
дополнительным  профессиональным  программам,  основным  программам 
профессионального  обучения,  и  о  Порядке  определения  учебной нагрузки 
указанных педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, 
основаниях  ее  изменения  и  случаях  установления  верхнего  предела 
указанной учебной нагрузки»;

- с приказом Министерства образования и науки РФ от 4 апреля 2025 г. 
N 268 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и времени 
отдыха педагогических и  иных работников организаций,  осуществляющих 
образовательную  деятельность  по  основным  и  дополнительным 
общеобразовательным программам, образовательным программам среднего 
профессионального  образования  и  соответствующим  дополнительным 
профессиональным программам, основным программам профессионального 
обучения» (действует до 1 сентября 2031);

 - с постановлением Правительства РФ от 3 апреля 2024 г. N 415 «О 
ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» (действует по 31 
августа 2029 г.);

-  с  постановлением  Правительства  РФ  от  11.10.2023  N  1678  "Об 
утверждении  Правил  применения  организациями,  осуществляющими 
образовательную  деятельность,  электронного  обучения,  дистанционных 
образовательных технологий при реализации образовательных программ";
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- с письмом Центрального совета профессионального союза работников 
народного  образования  и  науки  РФ от  23  марта  2020  года  №  164 «Об 
особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
иных  работников  организаций,  осуществляющих  образовательную 
деятельность»;

- с письмом  Минобразования и науки РФ от 10.04.2014 N 06-381 "О 
направлении  методических  рекомендаций"  (вместе  с  "Методическими 
рекомендациями по использованию электронного обучения, дистанционных 
образовательных  технологий  при  реализации  дополнительных 
профессиональных образовательных программ");

- с письмом  Минобразования и науки РФ от 20 июля 2015 года N 06-
846 «О Методических рекомендациях по организации учебного процесса и 
выполнению  выпускной  квалификационной  работы  в  сфере  СПО» 
(Методические рекомендации по организации учебного процесса  по очно-
заочной  и  заочной  формам  обучения  в  образовательных  организациях, 
реализующих  основные  профессиональные  образовательные  программы 
среднего профессионального образования (Приложение N 1));

- с письмом Минобразования и науки РФ от 21.04.2015 N ВК-1013/06 
"О направлении методических рекомендаций по реализации дополнительных 
профессиональных  программ"  (вместе  с  "Методическими  рекомендациями 
по  реализации  дополнительных  профессиональных  программ  с 
использованием дистанционных образовательных технологий, электронного 
обучения и в сетевой форме");

- с постановлением  Главного государственного санитарного врача РФ 
от  28.09.2020  N  28  "Об  утверждении  санитарных  правил  СП  2.4.3648-20 
"Санитарно-эпидемиологические  требования  к  организациям воспитания  и 
обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи";

- с постановлением Главного государственного санитарного врача РФ 
от  28.01.2021  № 2  «Об утверждении санитарных правил  и  норм СанПиН 
1.2.3685-  21  «Гигиенические  нормативы  и  требования  к  обеспечению 
безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания» 
(рзд.VI.  Гигиенические  нормативы  по  устройству,  содержанию  и  режиму 
работы организаций воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 
молодежи»);

 - с Уставом, Положением о структурном подразделении ООО «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ»  и  др.  локальными,  нормативными  актами  ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ».

1.2 Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников 
и обучающихся  в ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ».

1.3  Правила  внутреннего  распорядка  соответствуют  действующему 
законодательству  Российской  Федерации,  Уставу  и  Положению  о 
структурном подразделении ООО «ЦПР «ПРИОРИТЕТ»

1.4  Непосредственное  руководство  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ» 
возложено на директора.
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1.5   Неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  администрацией 
возложенных  на  нее  настоящими  Правилами  обязанностей  ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ»  несет  ответственность  в  соответствии  с  действующим 
законодательством и настоящими Правилами.

2 ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА И РЕЖИМ 
ЗАНЯТИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ

2.1  Дополнительные  образовательные  программы  и  программы 
профессионального  обучения  реализуются  в  течение  всего  календарного 
года, включая каникулярное время (для школьников и студентов).

2.2  Продолжительность  учебной  недели  составляет  6  дней.  Начало 
учебной недели может быть определено на любой день календарной недели, 
при этом установленный выходной день (воскресенье) в учебном процессе 
может  быть  смещен  на  любой  день  календарной  недели  при  сохранении 
продолжительности учебной недели.

2.3  Обучение  осуществляется  в  очной или очно-заочной (вечерней) 
формах  обучения,   в  том  числе  с  использованием  дистанционных 
образовательных технологий, электронного обучения и в сетевой форме.

2.4 Учебные группы комплектуются численностью не более 30 человек, 
контингент  обучающихся  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»  формирует 
самостоятельно.

2.5  Численный  состав  учебной  группы по  дополнительным 
общеобразовательным  общеразвивающим  программам  для  детей 
определяется возрастом детей, дополнительной образовательной программой 
в  соответствии  с  "Санитарно-эпидемиологические  требования  к 
организациям  воспитания  и  обучения,  отдыха  и  оздоровления  детей  и 
молодежи"» СанПиН 2.4.3648-20.

2.6  В  соответствии  с  образовательной  программой  занятия  могут 
проводиться  как  группой,  так  мини-группам  (до  5  человек)  или 
индивидуально.

2.7  Продолжительность  и  сроки  обучения  по  соответствующим 
программам  регламентируются  учебным  планом  (разбивка  содержания 
образовательной программы по учебным курсам и дисциплинам (модулям)), 
графиком  и  расписанием  занятий,  разрабатываемыми   ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ»   самостоятельно. 

2.8  Обучение  по  индивидуальному  учебному  плану,  в  том  числе 
ускоренное обучение, в пределах осваиваемой образовательной программы 
осуществляется  в  порядке,  установленном  локальными  нормативными 
актами ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ».

2.9  Основными  формами  занятий  являются  теоретические, 
лабораторно-практические, практические, семинарские занятия.
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2.10  Режим  занятий  определяет  занятость  обучающихся  в  период 
освоения  дополнительных  образовательных  программ  и  программ 
профессионального обучения.

2.10.1  Полная  учебная  нагрузка  при  организации  занятий  в  форме 
очного обучения не должна превышать 54 часов в неделю, из них аудиторная 
нагрузка -  36 часов в неделю, но не более 6 часов в день,  в форме очно-
заочного (вечернего) обучения - не должна превышать 24 часа в неделю, из 
них аудиторная нагрузка -  16 часов в неделю. Режим учебы регулируется 
расписанием учебных занятий.

2.10.2  Режим  занятий  обучающихся  (продолжительность  и  их 
количество)  по  дополнительным  общеобразовательным  общеразвивающим 
программам  для  детей  определяется  возрастом  детей,  дополнительной 
образовательной  программой  в  соответствии  с  "Санитарно-
эпидемиологические  требования  к  организациям  воспитания  и  обучения, 
отдыха  и  оздоровления  детей  и  молодежи"»  СанПиН  2.4.3648-20, 
регламентируется  учебным  планом,  календарным  учебным  графиком, 
расписанием занятий.

2.10.3  Каждый  обучающийся  имеет  право  обучаться  по  нескольким 
дополнительным  программам,  но  максимально  допустимая  нагрузка  на 
одного ребенка, занимающегося в нескольких группах, не должна превышать 
10 академических часов в неделю.

2.10.4  Продолжительность  учебных  занятий  устанавливается  в 
академических  часах.  По  реализуемым  программам  профессионального 
обучения,  дополнительным  профессиональным  программа  и 
дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам для 
взрослых  для  всех  видов  аудиторных  занятий  академический  час 
устанавливается продолжительностью 45 минут.

При  освоении  дополнительных  общеобразовательных 
общеразвивающих  программ  для  детей  категории  -  учащийся  школы, 
продолжительность занятий в учебные дни — не более 2-х академических 
часов в день, в выходные и каникулярные дни — не более 4 академических 
часов в день (с использованием компьютерной техники занятия проводятся 
2-3 раза в неделю продолжительностью 2-а занятия по 40 минут).

2.10.5  Проведение  занятий  осуществляется  в  режиме  академических 
пар (кроме  занятий  при  освоении  дополнительных  общеобразовательных 
общеразвивающих  программ  для  детей  категории  -  учащийся  школы)  с 
перерывами для отдыха между парами (занятиями) не менее 10 минут.

2.10.6 Режим учебных занятий устанавливается следующий для очной 
формы обучения:  первая  смена  -  начало  занятий  9.00,  окончание  занятий 
13.00; вторая смена – начало занятий 13.30., окончание занятий 17.30. Для 
очно-заочной (вечерней формы) обучения: начало занятий-18.00., окончание 
занятий 21.00.

2.11  Занятия  проводятся  в  специально  оборудованных  классах 
(кабинетах).
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2.12 Преподаватель должен находиться в аудитории не менее чем за 15 
минут до начала занятий. 

2.13  Время  начала  и  окончания  учебных  занятий  устанавливается 
расписанием.

2.14  Образовательный  процесс  в  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ» 
осуществляется в соответствии с расписанием занятий после издания приказа 
о начале образовательной программе. Расписание занятий составляется для 
создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся по 
представлению  педагогических  работников  с  учетом  пожеланий 
обучающихся,  родителей  (законных  представителей)  несовершеннолетних 
учащихся и возрастных особенностей обучающихся.

2.14.1 Расписание занятий утверждается директором.
2.14.2  Расписание  составляется  исходя  из  продолжительности 

академического часа. 
2.14.3  При  наличии  объективных  причин  с  согласия  обучающихся 

расписание  учебных  занятий  может  быть  скорректировано  методистом 
(менеджером) ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ».

2.15 После начала занятий во всех учебных помещениях должны быть 
обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных 
занятий. Вход в аудиторию и выход из аудитории после фактического начала 
занятий или зачета допускается только с разрешения преподавателя.

2.16  До  начала  каждого  учебного  занятия  (и  в  перерывах  между 
занятиями)  в  кабинетах  теоретического  обучения,  кабинетах  практической 
подготовки  менеджер  (методист)  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ» 
подготавливает необходимые учебные пособия и технические средства.

2.17  Форма  и  порядок  проведения  контроля  знаний  обучающихся 
устанавливаются в соответствующих Положениях.

2.18 Не допускается отчисление обучающихся во время их болезни и 
отпуска.

2.19  Порядок  приема,  перевода,  восстановления  и  отчисления 
обучающихся в ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» определен соответствующими 
локальными актами (Положениями).

 
3 ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
3.1  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  устанавливают 

отношения внутри  ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» между работниками и (или) 
преподавателями и администрацией.

3.2  Порядок приема на работу.
3.2.1.  При  приеме  на  работу  гражданин  предъявляет  следующие 

документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается  впервые  или  работник  поступает  на  работу  на  условиях 
совместительства;
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- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-  документы  воинского  учета  -  для  военнообязанных  и  лиц, 

подлежащих призыву на военную службу;
- документы об образовании, о квалификации и наличии специальных 

знаний в соответствии с установленными требованиями;
-  справка  МВД  об  отсутствии  судимости  и  (или)  факта  уголовного 

преследования  либо  о  прекращении  уголовного  преследования  по 
реабилитирующим основаниям (Ст. 331 ТК РФ). 

3.2.2 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 
страховое  свидетельство  государственного  пенсионного  страхования 
оформляются работодателем.

3.2.3 Привлечение  на  работу  преподавателей на  условиях почасовой 
оплаты  труда  осуществляется  в  порядке,  определенном  нормативными 
актами уполномоченных федеральных органов государственной власти.

3.2.4 Трудовые договоры заключаются:
а) на неопределенный срок (постоянно);
б) на определенный срок (до пяти лет);
в) на время выполнения определенной работы.
3.2.5  Работодатель  имеет  право  проверить  профессиональную 

пригодность работника при приеме на работу следующими способами (на 
проведение части из них необходимо получить согласие работника):

- анализ представленных документов;
- собеседование;
- установлением испытательного срока.
3.2.6 Трудовой договор заключается в письменной форме.
3.2.7 Прием на работу оформляется приказом работодателя,  который 

доводится работнику под роспись.
3.2.8 При поступлении работника на работу работодатель обязан:
-  ознакомить  работника  с  должностной  инструкцией,  условиями  и 

оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;
-  проинструктировать  по  технике  безопасности,  производственной 

санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по 
охране труда;

- ознакомить с правилами делового поведения;
-  ознакомить  с  правилами  использования  конфиденциальной 

информации.
3.3 Прекращение трудового договора.
3.3.1  Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством.
3.3.2  В  день  увольнения  работодатель  обязан  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 производиться  в  точном соответствии  с  формулировками 
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действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, 
пункт закона.

3.3.3 О своем желании расторгнуть трудовой договор работник обязан 
за  две  недели  предупредить  работодателя.  Исчисление  срока  ведётся  со 
следующего  дня  после  дня  подачи  заявления  в  письменной  форме.  День 
окончания срока предупреждения является последним днём работы, т.е. днём 
увольнения.  Если  последний  день  срока  предупреждения  приходится  на 
выходной  или  нерабочий  праздничный  день,  то  последним  считается 
ближайший  за  ним  рабочий  день.  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 собственному 
желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 
в  образовательное  учреждение,  выход  на  пенсию  и  другие  случаи), 
работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит 
работник.

3.3.4  Срочный  трудовой  договор  расторгается  с  истечением  срока 
действия. Работодатель обязан предупредить работника об окончании срока 
его  трудового  договора  в  письменной форме не  менее  чем за  три дня  до 
увольнения. Если по истечении срока трудового договора ни одна из сторон 
не потребовала его расторжения, а работник продолжает трудиться и после 
истечения  установленного  срока,  то  договор  считается  заключенным  на 
неопределенный срок. Указанное положение не распространяется на научно-
педагогических работников.

3.4 Рабочее время и время отдыха работников
3.4.1 Рабочим временем считается время, в течение которого работник 

должен  выполнять  свои  трудовые  обязанности,  а  также  другие  периоды 
времени, которые в соответствии с законодательством относятся к рабочему 
времени.

3.4.2 Учебный процесс в организации осуществляется в течение шести 
дней в неделю в соответствии с учебными планами и расписанием занятий.

3.4.3  Установленная  трудовым  кодексом  РФ  продолжительность 
рабочего времени преподавательского состава 36 часов в неделю, для прочих 
категорий – 40 часов в неделю.

3.4.4  Привлечение работников по инициативе директора ООО «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ»  к  работе  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни 
допускается  в  исключительных  случаях  в  соответствии  с  трудовым 
законодательством с письменного согласия работника.

3.4.5  Время  начала  и  окончания  рабочего  дня  для  работников  с 
пятидневной  рабочей  неделей  (при  40-часовой  рабочей  неделе) 
устанавливается с 9-00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

3.4.6 В ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» отдельным категориям работников 
директором могут быть установлены особые режимы рабочего времени:

секретарь вечернего времени – 17.30- 21.30;
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 секретарь выходного дня-10.00- 16.00
3.4.7  Контроль  за  соблюдением  расписания  учебных  занятий 

осуществляется методистом (менеджером).
3.4.8  График  рабочего  времени  для  работников,  работающих  на 

условиях  неполной  занятости,  утверждается  директором  ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ».

3.4.9  С  отдельными  категориями  работников  ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ» может заключаться срочный трудовой договор или договор 
гражданско-правового  характера  в  связи  с  временным  характером 
осуществляемых ими работ.

3.4.10  Основания  и  порядок  предоставления,  а  также 
продолжительность ежегодных основных отпусков работникам ООО «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ»   определяется  законодательством,  Уставом  ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ», настоящими Правилами.

3.4.11  В  исключительных  случаях,  когда  предоставление  отпуска 
работнику  в  текущем  рабочем  году  может  неблагоприятно  отразиться  на 
нормальном  ходе  работы  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»,  допускается  с 
согласия работника перенесение отпуска  на  следующий рабочий год.  При 
этом  отпуск  должен  быть  использован  не  позднее  12  месяцев  после 
окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

3.4.12  Работникам  предоставляется  дополнительный  отпуск  с 
сохранением заработной платы в следующих случаях  (ч.2 ст.116 ТК РФ):

- при рождении ребенка в семье (мужу) — 2 дня;
- в связи с переездом на новое место жительства – 2 дня;
- для проводов детей в армию — 1 день;
- бракосочетание работника — 3 дня, бракосочетание детей работника 

— 2 дня;
- в связи со смертью близких родственников – 3 дня.
3.5 Обязанности работников
Все категории работников организации обязаны:
3.5.1 Честно и добросовестно выполнять обязанности, закреплённые в 

трудовом  законодательстве,  законодательстве  об  образовании,  уставе 
организации,  настоящих  Правилах,  иных  локальных  нормативных  актах 
организации, должностных инструкциях, трудовом договоре.

3.5.2 Соблюдать дисциплину труда, требования инструкций и правил 
по  охране  труда,  технике  безопасности,  производственной  санитарии  и 
гигиене труда, а также по противопожарной охране, своевременно и точно 
исполнять  распоряжения  директора,  использовать  всё  рабочее  время  для 
производительного труда.

3.5.3  Незамедлительно  сообщать  директору  ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ» о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью  людей,  сохранности  имущества  организации,  а  также  об  иных 
обстоятельствах,  препятствующих  или  затрудняющих  нормальную  работу 
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(авария, другие чрезвычайные ситуации), и принимать необходимые меры к 
их устранению.

3.5.4 Бережно относиться к имуществу ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» и 
других работников;  содержать оборудование,  технику и приспособления в 
исправном  состоянии,  поддерживать  чистоту  на  своём  рабочем  месте, 
соблюдать  установленный  порядок  хранения  материальных  ценностей  и 
документов.

3.5.5 Содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте 
и  исправном  состоянии,  поддерживать  чистоту  и  порядок  во  всех 
помещениях и на территории организации.

3.6 Права работников
Работники имеют право: 
- на защиту своей профессиональной чести и достоинства;
- на оплату труда в соответствии с установленными ставками;
-  на  материально-техническое  обеспечение  своей  профессиональной 

деятельности;
- на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания; 

учебных  пособий  и  материалов,  учебников,  методов  оценки  знаний, 
обеспечивающих высокое качество подготовки обучающихся;

-  разрабатывать  и  вносить  предложения  по  совершенствованию 
воспитательной, учебной и методической работы;

- на повышение своей квалификации; 
-  иные  права,  предусмотренные  договором,  Уставом, 

законодательством Российской Федерации.
    3.7 Основные обязанности администрации
3.7.1  Выполнять  все  обязанности,  возложенные  на  ООО  «ЦПР 

«ПРИОРИТЕТ»,  как  на  работодателя  и  образовательную  организацию 
трудовым законодательством, законодательством об образовании, уставом и 
иными локальными нормативными актами организации во всех сферах его 
деятельности.

3.7.2 Обеспечивать нормальную организацию работы для сотрудников 
всех категорий закреплением за ними оборудованных рабочих мест, условия 
труда на которых соответствуют государственным стандартам безопасности, 
санитарии и гигиены.

3.7.3  Обеспечивать  работников  необходимыми  инструментами, 
оборудованием,  технической  документацией;  осуществлять  материально-
техническое  оснащение  образовательного  процесса,  оборудование 
помещений различного назначения, но в первую очередь учебных аудиторий 
и иных помещений, в которых осуществляется учебный процесс.

3.7.4  Не  позднее,  чем  за  3  дня  до  начала  занятий  сообщать 
преподавателям и объявлять обучающимся расписание их учебных занятий.

3.7.5  Не  допускать  к  работе  (учёбе)  работника  (обучающегося)  в 
состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
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3.7.6 Соблюдать законодательство об охране труда, улучшать условия 
труда и учебы в организации.

3.7.7  Принимать  необходимые  меры  по  профилактике 
производственного  травматизма,  проводить  обучение  и  периодически 
контролировать  знание  и  соблюдение  работниками  и  обучающимися 
требований  инструкций  по  технике  безопасности,  производственной 
санитарии и гигиене труда, противопожарной охране.

3.7.8 Обеспечивать исправное содержание помещений, оборудования, 
систем  отопления,  освещения,  вентиляции,  создавать  нормальные  условия 
для  хранения  верхней одежды работников ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» и 
обучающихся.  Обеспечивать  бытовые  нужды  работников,  связанные  с 
исполнением  ими  трудовых  обязанностей,  а  также  бытовые  нужды 
обучающихся, связанные с процессом их обучения.

3.7.9  Обеспечивать  выдачу работникам ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» 
(либо перечисление на счет, указанный работником) заработной платы за все 
виды работ не реже, чем каждые полмесяца в течение трех рабочих дней с 
момента наступления установленного срока выплаты.

3.7.10  Своевременно  предоставлять  отпуска  всем  работникам  ООО 
«ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»  в  соответствии  с  утвержденными  графиками 
отпусков.

3.7.11  Обеспечивать  систематическое  повышение  квалификации 
работников организации.

3.7.12 Осуществлять обязательное социальное страхование работников 
в соответствии с законодательством.

3.7.13  Способствовать  созданию  в  коллективе  деловой,  творческой 
обстановки,  всемерно поддерживать  и  развивать  инициативу и  активность 
работников;  своевременно  рассматривать  предложения  работников  по 
улучшению условий труда.

3.8 Поощрения работников
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную 

безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе, к 
работникам могут применяться следующие виды поощрений:

а) объявление благодарности;
б) денежная премия;
в) награждение ценным подарком;
г) другие поощрения.
Поощрения объявляются приказом директора,  доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
3.9 Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
3.9.1  Нарушения  трудовой  дисциплины,  то  есть  неисполнение  или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей, влекут за собой применение мер дисциплинарного взыскания, 
а  также  применение  иных  мер,  предусмотренных  действующим 
законодательством.
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3.9.2  За  нарушение  трудовой  дисциплины  директор  ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ» может применить к работнику следующие дисциплинарные 
взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение.
3.9.3 Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может 

быть применено в порядке и в случаях, установленных Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами.

3.9.4 До применения дисциплинарного взыскания от работника должно 
быть  затребовано  письменное  объяснение.  Отказ  работника  дать  такое 
объяснение должен быть письменно подтвержден актом.

3.9.5  Дисциплинарное  взыскание  применяется  непосредственно  за 
обнаружением  проступка,  но  не  позднее  одного  месяца  со  дня  его 
обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в 
отпуске.

3.9.6 Взыскание не может быть применено 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.

3.9.7  За  каждый  проступок  может  быть  применено  только  одно 
дисциплинарное взыскание.

3.9.8  Приказ  о  применении дисциплинарного взыскания с  указанием 
мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, 
под роспись в течение трёх рабочих дней со дня издания соответствующего 
приказа.

3.9.9 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, 
установленном законодательством.

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

3.9.11 Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года 
директором  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»  по  собственной  инициативе,  по 
ходатайству  уполномоченного  лица,  если  подвергнутый  дисциплинарному 
взысканию  не  совершил  нового  проступка  и  проявил  себя  как 
добросовестный работник.

4 ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА ОБУЧАЮЩИХСЯ
4.1  Правила  определяют  статус,  права  и  обязанности  обучающихся 

ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»,  гарантируют  их  социальную  защиту, 
регулируют порядок поведения и взаимоотношения между обучающимися, 
между обучающимися и работниками ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ».
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4.2 Правила действуют для обучающихся ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» 
как непосредственно на территории ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ», так и при 
нахождении  их  на  предприятиях,  в  учреждениях  и  организациях,  где 
осуществляется практическая и иная деятельность.

4.3 Правила имеют цель:
-  обеспечить высокое качество подготовки обучающихся в  соответствии с 
требованиями  реализации  программ  профессионального  обучения  и 
дополнительного образования исходя из потребностей рынка труда;
-  создать  условия  для  свободного  и  творческого  развития  личности, 
профессионального  и  интеллектуального  самоопределения,  сохранения  и 
укрепления жизни и здоровья обучающихся;
- расширить возможности для повышения общекультурного и физического 
развития,  гражданского,  патриотического,  нравственного,  эстетического 
воспитания обучающихся;
-  обеспечить  формирование  современной  образовательной  среды  в  ООО 
«ЦПР  «ПРИОРИТЕТ», повышения культуры поведения и взаимоотношений 
между  обучающимися,  между  работниками  и  обучающимися,  а  также  их 
родителями (лицами их замещающими);
-  рационально  использовать  учебное  время,  соблюдать  график  учебного 
процесса  и  режим  работы  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»,  создавать 
благоприятные  и  безопасные  условия  для  учебной  деятельности,  защиты 
прав,  свобод и законных интересов обучающихся и их родителей (лиц их 
замещающих);
-  обеспечивать  добросовестное,  творческое  и  качественное  выполнение 
обучающимися своих учебных обязанностей;
- обеспечивать бережное отношение обучающихся к имуществу ООО «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ»,  соблюдение  правил  и  норм  техники  безопасности, 
противопожарной  безопасности  и  санитарно-эпидемиологических 
требований;
-  создавать  безопасные  условия  для  образовательной  деятельности 
обучающихся.

4.4 Правила распространяются и обязательны для выполнения всеми 
обучающимися  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ».  В  случае  нарушения  или 
невыполнения  их  обучающиеся  несут  ответственность  в  соответствии  с 
Уставом  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»  и  законодательством  Российской 
Федерации.

4.5 Все обучающиеся в ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» обязаны:
4.5.1  Выполнять  обязательные  требования  соответствующей 

образовательной  программы,  индивидуального  плана,  посещать 
обязательные учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды 
заданий,  предусмотренных  учебным  планом  и  программами  учебных 
дисциплин.



15

4.5.2 Выполнять требования нормативных актов в сфере образования, 
Устава ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ», настоящих Правил, других локальных 
нормативных актов ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ».

4.5.3  Проходить  промежуточную  и  итоговую  аттестацию  знаний  в 
установленный  срок  в  строгом  соответствии  с  учебными  планами  и 
программами,  Положениями  о  промежуточной  и  итоговой  аттестации 
обучающихся  организации.  Обучающиеся,  которым  разрешен  в  пределах 
общего срока обучения индивидуальный график занятий, обязаны проходить 
аттестацию по индивидуальному графику, утверждаемому директором.

4.5.4 При невозможности явки на обязательные для посещения занятия 
ставить об этом в известность администрацию организации и предоставлять 
документы  установленного  образца  (медицинские  справки,  повестки, 
объяснительные и т.п.), объясняющие причины отсутствия.

4.5.5  Соблюдать  санитарно-эпидемиологические  правила,  требования 
техники  безопасности,  нормы  противопожарной  безопасности  и  охраны 
труда.

4.5.6  Соблюдать  порядок  действий  в  чрезвычайных  ситуациях  и 
ситуациях, опасных для жизни и здоровья работников и обучающихся.

4.5.7  Бережно  и  аккуратно  относиться  к  имуществу  ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ» (инвентарь, учебные пособия, книги, приборы и т.д.).

4.5.8  Быть  дисциплинированными,  соблюдать  чистоту  и  порядок  во 
всех помещениях и на территории ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ».

4.6 Все обучающиеся в ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» имеют право:
-  посещать  учебные  занятия  по  расписанию  и  планам  работы  ООО 

«ЦПР  «ПРИОРИТЕТ»;
-  пользоваться  информационными  ресурсами  ООО  «ЦПР 

«ПРИОРИТЕТ», предназначенным для пользования обучающимися;
- на квалифицированное преподавание и руководство;
- на выбор формы обучения и определение темпов и сроков обучения 

при заключении договора;
- на приобретение  знаний и практических навыков в соответствии с 

действующими учебными планами и образовательными программами;
-  на  корректное,  уважительное  отношение  к  себе  со   стороны  всех 

сотрудников ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ»;
- на свободу совести и информации, свободное выражение собственных 

взглядов и убеждений;
- на свободную (допустимую с морально-нравственной стороны) форму 

одежды;
-  запрашивать  информацию  по  организации  и  содержанию 

образовательного  процесса,  справки  установленного  образца  для 
предоставления  в учреждения и организации;

-  на  обращение  к  администрации  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»  для 
разрешения конфликтных ситуаций;
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-  обжаловать  в  установленном  порядке  приказы  и  распоряжения, 
нарушающие права обучающихся;

- на получение документа о квалификации или об окончании обучения 
при успешном освоении программы.

4.7 Ответственность за нарушение учебной дисциплины
4.7.1  За  нарушение  обучающимся  обязанностей,  предусмотренных 

Уставом ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» настоящими Правилами, к нему могут 
быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) отчисление из организации.
4.7.2  При  применении  дисциплинарного  взыскания  должны 

учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых 
он совершён.

До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 
затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать такое объяснение 
должен быть письменно подтвержден актом.

Отказ  или  не  предоставление  обучающимся  и/или  родителем 
(законным  представителем)  письменного  объяснения  не  является 
препятствием для применения меры дисциплинарного взыскания.

4.7.3 Дисциплинарные взыскания объявляют приказом директора ООО 
«ЦПР   «ПРИОРИТЕТ». Указанный  приказ  доводится  до  обучающегося, 
родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося в 
течение трех учебных дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
обучающегося  в  организации,  осуществляющей  образовательную 
деятельность. Доведение приказа (распоряжения) осуществляется либо лично 
под  подпись,  либо  путем  его  направления  обучающемуся,  родителям 
(законным  представителям)  несовершеннолетнего  обучающегося 
посредством  электронной  информационной  образовательной  среды 
организации, осуществляющей образовательную деятельность (в том числе 
на электронную почту родителей (законных представителей обучающегося, 
корпоративную  электронную  почту  обучающегося).  В  случае  личного 
ознакомления с приказом (распоряжением) отказ обучающегося, родителей 
(законных  представителей)  несовершеннолетнего  обучающегося 
ознакомиться с приказом (распоряжением) под подпись оформляется актом 
организации.

4.7.4  Отчисление  из  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»   может  быть 
применено  как  крайняя  мера  наказания  за  академическую задолженность, 
систематические пропуски занятий или грубое нарушение дисциплины, или 
правил внутреннего распорядка.

4.7.5  Конечное  решение  принимает  директор  ООО  «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ».

4.7.6  Дисциплинарные  взыскания  обучающимся  применяются 
непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца 
со дня его обнаружения и не позднее шести месяцев со дня его совершения 
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(не  считая  времени  болезни  обучающегося  или  его  нахождения  на 
каникулах).

4.7.7  Если  обучающийся  в  течение  всего  периода  обучения  со  дня 
применения  дисциплинарного  взыскания  не  был  подвергнут  новому 
дисциплинарному  взысканию,  то  он  считается  не  подвергавшимся 
дисциплинарному взысканию.

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

4.7.9 При наложении дисциплинарного взыскания действует принцип 
рецидива, когда за один и тот же проступок, совершенный в течение периода 
обучения, наказание ужесточается.

4.7.10  Применению  дисциплинарного  взыскания  предшествует 
дисциплинарное расследование, осуществляемое на основании письменного 
обращения  к  директору  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»  того  или  иного 
участника образовательных отношений.

4.7.11  При  получении  письменного  заявления  о  совершении 
обучающимся дисциплинарного проступка  директор в течение трех рабочих 
дней принимает окончательное решение о применении мер дисциплинарного 
взыскания, руководствуясь данным Положением.

4.7.12  Отчисление  обучающегося  в  качестве  меры  дисциплинарного 
взыскания  применяется,  если  меры  дисциплинарного  воздействия 
воспитательного характера не дали результата, если обучающийся имеет не 
менее двух дисциплинарных взысканий за время обучения и его дальнейшее 
пребывание в ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» оказывает отрицательное влияние 
на  других обучающихся,  нарушает  их  права  и  права  работников,  а  также 
нормальное функционирование ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ».

4.7.13 Обучающийся и (или)  его родители (законные представители) 
вправе  обжаловать  в  комиссию  по  урегулированию  споров  между 
участниками образовательных отношений меры дисциплинарного взыскания 
и их применение.

4.7.14  Если  в  течение  периода  обучения  со  дня  применения  меры 
дисциплинарного  взыскания  к  учащемуся  не  будет  применена  новая  мера 
дисциплинарного  взыскания,  то  он  считается  не  имеющим  меры 
дисциплинарного взыскания.

4.7.15 Директор ООО «ЦПР  «ПРИОРИТЕТ» имеет право снять меру 
дисциплинарного  взыскания  до  истечения  года  со  дня  ее  применения  по 
собственной  инициативе,  просьбе  самого  обучающегося,  его  родителей 
(законных представителей).

4.7.16 Не допускается применение мер дисциплинарного взыскания к 
обучающимся во время их болезни.

4.8 Способы самостоятельной защиты обучающимися своих прав:
4.8.1 Составление жалобы. Любой обучающийся, чьи права нарушены, 

может  написать  жалобу  в  администрацию  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ». 
Обучающиеся  вправе  ходатайствовать  о  проведении  дисциплинарного 
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расследования  в  отношении  этого  работника  с  участием  выборных 
представителей обучающихся (ч. 3 ст. 9 закона РФ «Об основных гарантиях 
прав ребенка в Российской Федерации»),

4.8.2  В  целях  защиты  своих  прав  обучающиеся  и  их  законные 
представители самостоятельно или через своих представителей вправе:

-  направлять  директору  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕ  обращения  о 
нарушении и (или) ущемлении его работниками прав, свобод и социальных 
гарантий обучающихся;

-  обращаться  в  комиссию  по  урегулированию  споров  между 
участниками образовательных отношений.

- использовать не запрещенные законодательством РФ иные способы 
защиты своих прав и законных интересов.

5 ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ
5.1 Запрещается проносить в помещения и на территорию ООО «ЦПР 

«ПРИОРИТЕТ» колющие, режущие предметы.
5.2 Запрещается проносить в помещения и на территорию ООО «ЦПР 

«ПРИОРИТЕТ»  наркотические  и  психотропные  вещества  и  их 
распространение.

5.3 Запрещается проносить в помещения и на территорию ООО «ЦПР 
«ПРИОРИТЕТ»  травматическое  и  огнестрельное  оружие,  взрывчатые 
вещества,  электрошокеры,  газовые  баллончики  и  прочие  средства 
самозащиты, которыми можно нанести травму и угрожать жизни и здоровью 
человека.

5.4  В  помещениях  и  на  территории  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ» 
запрещается  курение,  азартные  игры  и  пронос  и  употребление  спиртных 
напитков,  применение  насилия  при  общении  и  выяснении  отношений.  В 
помещениях  и  на  территории  ООО  «ЦПР   «ПРИОРИТЕТ»  обучающиеся 
должны  соблюдать  спокойный  и  доброжелательный  стиль  поведения  и 
общения.

5.5  За  исправность  оборудования  в  лабораториях  и  кабинетах  и  за 
готовность учебных пособий к занятиям отвечают преподаватели.

5.6  Вход  обучающихся  в  аудиторию  осуществляется  в  присутствии 
преподавателя.

5.7  После  завершения  занятий  преподаватель  обязан  закрыть 
аудиторию и сдать ключи администратору.

5.8  Преподаватели   обязаны  обеспечить  сохранность  оборудования, 
инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка 
в учебных помещениях во время проведения занятий.


