
 1 

 

Рассмотрено 

с учетом мнения первичной профсоюзной орга-

низации  

Председатель Намаконова О.В. 

Протокол  от 05.04.2017 г. № 9 

УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом директора  

КГБПОУ «Канский технологический 

колледж» Т.В. Берлинец  

от 10.05. 2017 г. № 100-АХВ 

 

 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка  

в краевом государственном бюджетном профессиональном  

образовательном учреждении  

«Канский технологический колледж» 
 

 

1. Общие положения  

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка в краевом государственном 

бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Канский технологический 

колледж», (далее именуемые «Правила») разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового 

права, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Феде-

рации», уставом  краевого государственного бюджетного профессионального образователь-

ного  учреждения «Канский технологический колледж». 

1.2. Настоящие Правила регулируют порядок приема и увольнения работников, основ-

ные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений между работниками и работодателем (краевое государ-

ственное бюджетное профессиональное образовательное учреждении «Канский технологи-

ческий колледж» (далее по тексту – «Учреждение»). 

1.3. Для целей настоящих Правил под «администрацией» или «администрацией Учреж-

дения» понимаются: директор, заместители директора, руководители  структурных подраз-

делений, иные должностные лица, действующие в рамках полномочий, возложенных на них 

должностными инструкциями. 

 

2. Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение  

 

2.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного трудово-

го договора. 

2.2. Поступающие на работу в Учреждение при заключении трудового договора предъ-

являют специалисту по кадрам следующие необходимые документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впер-

вые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на во-

енную службу; 

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, выдан-

ную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
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власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на рабо-

ту, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергаю-

щиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному нака-

занию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осу-

ществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и норматив-

но-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связан-

ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами 

не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление нарко-

тических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциаль-

но опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 

подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными зако-

нами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Рос-

сийской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо преду-

смотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Феде-

рации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетель-

ство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее ут-

ратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку. 

2.3. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Феде-

рации в сфере образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступив-

шим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за ис-

ключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилити-

рующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоин-

ства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой не-

прикосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здо-

ровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопас-

ности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безо-

пасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей настоящей статьи; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и осо-

бо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным орга-

ном исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной по-

литики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на 

работу работника, администрация Учреждения может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение поль-

зоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 
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При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду-

смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к работе без оформ-

ления трудового договора (часть вторая статьи 67 ТК РФ), условие об испытании может 

быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законода-

тельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллек-

тивного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 

в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые посту-

пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласо-

ванию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллек-

тивным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и 

их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, пред-

ставительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести ме-

сяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заклю-

ченного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать ус-

ловиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трех-

дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.4. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу администрация Учреждения обязана: 

ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работ-

нику его права и обязанности; 

ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами 

под подпись, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллектив-

ным договором 

ознакомить с должностной инструкцией; 

провести инструктаж по охране труда, противопожарной охране и другим правилам 

охраны     труда,   и    об обязанности  по сохранению сведений,   составляющих        коммер-

ческую или служебную тайну Учреждения, и ответственности за ее разглашение или пере-

дачу другим лицам. 

2.5. Перевод работника на новую должность оформляется приказом директора Учреж-

дения с письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к 
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трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут 

вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

2.6. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, ко-

гда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работода-

телю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реор-

ганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 

75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторо-

нами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

8) 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 Российской Федерации, либо отсутствие у работо-

дателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

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

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заклю-

чения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 

(статья 84 ТК РФ). 

Помимо вышеизложенных оснований, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществ-

ляющей образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в со-

ответствии со статьей 332 ТК РФ. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодате-

ля 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. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть рас-

торгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собствен-

ному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в обра-

зовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установ-

ленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторг-

нуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

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. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 
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другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести 

с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был рас-

торгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжа-

ется. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольне-

ния не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующе-

го дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников  

 

3.1. Работники Учреждения имеют право на: 

рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и про-

фессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государствен-

ных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о 

существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия 

вредных и (или) опасных производственных факторов; 

отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья 

вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотрен-

ных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с тре-

бованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя; 

дополнительное профессиональное образование за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте федераль-

ным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление федерального го-

сударственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, другими федеральными органами ис-

полнительной власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в установлен-

ной сфере деятельности, органами исполнительной власти, осуществляющими государст-

венную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдени-

ем трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права; 

обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государ-

ственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к ра-

ботодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объеди-

нения и иные уполномоченные работниками представительные органы по вопросам охраны 

труда; 

личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, свя-

занных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании 

происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболева-

ния; 

внеочередной медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями с 

сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время прохождения 

указанного медицинского осмотра; 

гарантии и компенсации, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным дого-

вором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, если он занят на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

3.. 2..     Работники Учреждения обязаны: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

consultantplus://offline/ref=F751A4CC9EC91ED5262BC627CB36DD624300158E27BCEC80D5ACA707260E4B04A00284EC5DF49C61bAM7F
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соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность это-

го имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

3.3. Педагогические работники Учреждения обязаны:  

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечи-

вать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-

фессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициа-

тиву, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество обра-

зования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лица-

ми с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с ме-

дицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установ-

ленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при по-

ступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные меди-

цинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав Учреждения, настоящие Правила. 

Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги обу-

чающимся в Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического работ-

ника. 

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность 

для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религи-

озных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, на-

циональной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, нацио-

нальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 

посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о нацио-

нальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучаю-

щихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими ра-

ботниками обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами, учитывается при про-

хождении ими аттестации 

consultantplus://offline/ref=4BC10181F8AC4CA57519B3C8CB3FD9A945147278E056AC52D0600C5A907B88332761B42551E2A6D9d9HCD
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3.4. Педагогические работники Учреждения пользуются следующими академиче-

скими правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешатель-

ства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, мето-

дов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, от-

дельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном зако-

нодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных пла-

нов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (мо-

дулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследователь-

ской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработ-

ках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспе-

чения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педа-

гогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Учреждения; 

9) право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учрежде-

ния, в том числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объек-

тивное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работни-

ков. 

Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные га-

рантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогиче-

ской деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжитель-

ность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 

лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной полити-

ки и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качест-

ве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам соци-

ального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищно-

го фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

consultantplus://offline/ref=FD267F74223DC8F2D694A0989D16475A4BAE14CE5DD10F65E9C77469750A1BAB6BA186F0D5BCF4DESEMBD
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В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогиче-

ская работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивиду-

альным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, ра-

бота по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкуль-

турно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обу-

чающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.  

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников Учреждения 

определяется трудовыми договорами, настоящими Правилами, иными локальными норма-

тивными актами Учреждения, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с 

требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке госу-

дарственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских населенных пунк-

тах, рабочих поселках (поселках городского типа), имеют право на предоставление компен-

сации расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения. Размер, условия и по-

рядок возмещения расходов, связанных с предоставлением указанных мер социальной под-

держки педагогическим работникам образовательных организаций Красноярского края ус-

танавливаются законодательством Красноярского края и обеспечиваются за счет бюджетных 

ассигнований бюджета Красноярского края 

3.5. Ответственность работников Учреждения. 

Работник обязан возместить администрации Учреждения причиненный ей прямой дей-

ствительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьше-

ние наличного имущества администрации Учреждения или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у администрации, если адми-

нистрация несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость 

для администрации произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или вос-

становление имущества. 

Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им администрации, так и за ущерб, возникший у админист-

рации в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

Не допускается использование антипедагогических методов воспитания, связанных с 

физическим и психическим насилием над личностью студента, а также антигуманных и 

опасных для жизни или здоровья студентов методов обучения. 

Работник несет ответственность в иных случаях, предусмотренных ТК РФ. 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность администрации Учреждения 

 

4.1. Администрация Учреждения имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на ус-

ловиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше-

ния к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у рабо-

тодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и дру-

гих работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических 

лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих инте-

ресов и вступать в них; 

consultantplus://offline/ref=FD267F74223DC8F2D694A0989D16475A4BA111CB50D20F65E9C77469750A1BAB6BA186F0D5BDFCD9SEMCD
consultantplus://offline/ref=FD267F74223DC8F2D694A0989D16475A4CA81FCB51DA526FE19E786B720544BC6CE88AF1D5BCF5SDMED
consultantplus://offline/ref=FD267F74223DC8F2D694A0989D16475A4BAC15CC56D10F65E9C77469750A1BAB6BA186F0D5BCF4DESEMBD
consultantplus://offline/ref=FD267F74223DC8F2D694A0989D16475A4BAC15CC56D10F65E9C77469750A1BAB6BA186F0D5BCF4DESEMBD
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создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый 

на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, 

достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномо-

чия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работо-

дателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производствен-

ного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными 

законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а так-

же вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, 

решение которых в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами отнесено к ком-

петенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организа-

ций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать производствен-

ный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного 

совета, и об их реализации; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

4.2. Администрация Учреждения обязана: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержа-

щие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного догово-

ра, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нор-

мативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необ-

ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнени-

ем; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными акта-

ми, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдени-

ем 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 штра-

фы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избран-

ных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявлен-

ных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором фор-

мах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

consultantplus://offline/ref=23A7FBAAACD65E3D85D8972D10167D6E839A88401F7B27B3A275BAB6CC52D13BE71D35B3B3BE2714DBVBF
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осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-

ленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обя-

занностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые уста-

новлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными пра-

вовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглаше-

ниями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

(в ред. Федеральных законов от 30.06.2006 N 90-ФЗ, от 28.12.2013 N 421-ФЗ) 

4.3. Ответственность администрации Учреждения. 

Администрация Учреждения обязана в случаях, установленных законодательством РФ, 

возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения 

его возможности трудиться. 

Администрация Учреждения, причинившая ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. 

При нарушении администрацией Учреждения установленного срока выплаты заработ-

ной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся ра-

ботнику, администрация обязана выплатить их с уплатой процентов (денежной компенса-

ции) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования 

Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета вклю-

чительно. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездейст-

вием администрации Учреждения, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и директора Учреждения. 

Работодатель несет ответственность в иных случаях, предусмотренных ТК РФ. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. Дни выплаты заработной платы 

 

5.1. Под «рабочим временем» в настоящих Правилах понимается время, в течение ко-

торого работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него настоящи-

ми Правилами и трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответст-

вии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.2. В соответствии с действующим законодательством для работников Учреждения 

рабочее время – пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выход-

ными днями (суббота и воскресенье). Обеденный перерыв – 1 час (в период с 12.00 до 

13.00). В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается. Устанавливается 

нормированный рабочий день с 8.00  до 17.00. 

Для преподавательского состава   устанавливается шестидневная рабочая неделя про-

должительностью 36 часов с одним выходным (воскресенье). В течение учебного дня уста-

навливается обеденный перерыв 30 минут. Продолжительность учебного часа устанавлива-

ется 45 минут;   перерыв   между   парами   10   минут,   между   уроками   пары   5   минут 

(физ.минутка). 

Для категорий педагогических работников: методистов, педагога-психолога, педагога-

организатора, преподавателя-организатора основ безопасности жизнедеятельности, руково-

дителя физвоспитания, социального педагога, мастера производственного обучения уста-

навливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов с двумя выходными 

днями (суббота и воскресенье). Обеденный перерыв – 1 час (в период с 12.00 до 13.00).  

Для воспитателей, сторожей, дежурных по общежитию, вахтеров рабочая неделя и 

обеденный перерыв устанавливается в соответствии с графиком сменности. 

consultantplus://offline/ref=575E43CC8E76288F76D51B9ED130288886301EDD1ED7C99BEC8B34E66E94A3E040070AB17E0AED79XDV6F
consultantplus://offline/ref=575E43CC8E76288F76D51B9ED1302888863E1BDC12D1C99BEC8B34E66E94A3E040070AB17E0AEC7FXDV0F
consultantplus://offline/ref=575E43CC8E76288F76D51B9ED1302888853918DA1ED4C99BEC8B34E66E94A3E040070AB17E0AEF7BXDV9F
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Рабочее время преподавателя (не считая времени, необходимого для подготовки к уро-

кам и проверки письменных работ студентов), определяется расписанием учебных занятий, а 

также планами воспитательной и методической работы Учреждения. 

Администрация Учреждения обязана организовать учѐт явки на работу и уход с работы 

всех работников. 

5.3. Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник 

может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

5.4. Работники, появившиеся на работе в нетрезвом состоянии, до работы не допуска-

ются в данный рабочий день. 

5.5. В случае неявки на работу по болезни работники Учреждения обязаны предупре-

дить администрацию и по окончании болезни предоставить листок нетрудоспособности, вы-

даваемый в установленном порядке медицинским учреждением. 

5.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокраща-

ется на 1 час. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день перено-

сится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.7. Учебные занятия в Учреждении проводятся по учебному расписанию, составлен-

ному в соответствии с учебными планами, утверждѐнными директором Учреждения. Учеб-

ное расписание составляется на семестр и вывешивается в помещении Учреждения на вид-

ном месте не позднее, чем за неделю до начала учебных занятий.  

5.8. До начала каждого учебного занятия преподаватели осуществляют подготовку ау-

диторий, необходимых учебных пособий, оборудования и инструментов.  

5.9. Лаборанты осуществляют подготовку аудиторий информационных технологий и 

находящегося в них оборудования.  

5.10. Надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и учебно-производственных по-

мещениях обеспечивает технический персонал в соответствии с установленным в Учрежде-

нии порядком. 

5.11. Для проведения учебных занятий студенты распределяются по учебным группам. 

5.12. На каждую группу заводится журнал учебных занятий по установленной форме. 

Журнал учебных занятий находится в преподавательской Учреждения и хранится в ячейках, 

предназначенных для соответствующей учебной группы. Преподаватель забирает журнал  

на время учебных занятий в соответствии с расписанием занятий. 

В случае необходимости работы с учебным журналом за пределами учебного расписа-

ния, преподаватель обязан оповестить об этом диспетчера по расписанию.  

Преподаватель обязан соблюдать порядок работы с учебным журналом в соответствии 

с локальными актами Учреждения;   

5.13. Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после окончания его в 

летний период преподаватели, в соответствии с утвержденными семестровыми и годовыми 

планами, могут привлекаться администрацией Учреждения: 

к участию в работе педагогического совета; 

к участию в работе методических комиссий и объединений, связанной с вопросами ме-

тодики преподавания, обсуждения проектов календарных планов, учебных программ и мето-

дических разработок; 

на педагогические чтения, семинары и другие мероприятия по повышению квалифика-

ции и совершенствованию теоретических знаний преподавателей. 

Кураторы в период зимних каникул могут организовывать проведение культурно-

массовых мероприятий со студентами; руководители цикловых комиссий, заведующие каби-

нетами готовят учебно-методическую документацию, кабинеты, лаборатории к следующему 

семестру. 

На начало и по окончанию урока дается один звонок. После начала занятий вход на 

урок воспрещается до перерыва. Посторонние лица могут присутствовать на уроках с разре-

шения администрации Учреждения.  

Администрации Учреждения не разрешается во время проведения учебных занятий де-

лать замечания преподавателям по поводу их работы.  

5.14. Запрещается в рабочее время:  
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отвлекать работников    от    их    непосредственной    работы,    вызывать    или    сни-

мать с работы для выполнения общественных обязанностей;  

созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;  

освобождать студентов от учебных занятий для выполнения общественных поручений. 

5.15. Каждый работник Учреждения может уйти с работы в рабочее время по делам 

службы, только с разрешения руководителя структурного подразделения. Уход с работы ра-

ботника в рабочее время по другим уважительным причинам осуществляется на основании 

заявления на имя директора Учреждения.  

5.16. Применение   сверхурочных   работ  администрацией   Учреждения может   про-

изводиться в соответствии с  ТК РФ.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его пись-

менного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие не-

предвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, 

если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственно-

го или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения ра-

боты для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допус-

кает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене 

сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допус-

кается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производ-

ственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем го-

рячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснаб-

жения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвы-

чайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных об-

стоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного со-

гласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организа-

ции. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников 

в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при 

условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим 

правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работни-

ка 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной рабо-

ты каждого работника. 

consultantplus://offline/ref=2C7DB3CE8BF58B5CEC64AED5FFCCB0C7A13177652362C5932C602CEE77B56274BE33E7AF2381BE2B07hDF
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5.17. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с со-

хранением места работы и среднего заработка, а так же ежегодные дополнительные оплачи-

ваемые отпуска за работу в Красноярском крае. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжи-

тельностью 28 календарных дней. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск про-

должительностью 8 календарных дней. При этом отпуск должен быть использован не позд-

нее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Отпуск 

предоставляется по факту отработанного времени. Нерабочие праздничные дни, приходя-

щиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачива-

ются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудо-

способности работника при наличии листка нетрудоспособности. 

5.18. Преподавателям Учреждения предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней и ежегодный дополни-

тельный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней.  

Педагогическим работникам Учреждения может предоставляться длительный отпуск 

сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической 

работы в порядке, установленном приказом Минобрнауки России от 31.05.2016 № 644 «Об 

утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, осуществ-

ляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года». 

 5.19. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. Отпуск за второй и по-

следующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответст-

вии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпус-

ков). 

Отпуск предоставляется согласно графику отпусков, который устанавливается админи-

страцией Учреждения с учетом пожеланий работников. При этом отпуск предоставляется по 

письменному заявлению работника, согласованному и завизированному его непосредствен-

ным руководителем и предоставленному за две недели до начала отпуска. 

Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить администрации Учре-

ждения о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год, опреде-

лив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее чем 

за две недели до его начала. 

5.20. По соглашению между работником и администрацией Учреждения ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора 

Учреждения. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присое-

динена к отпуску за следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользован-

ный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть пре-

доставлен с последующим увольнением. 

5.21. 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 ад-

министрацией Учреждения. 

5.22. Администрация Учреждения обязана по письменному заявлению работника пре-

доставить отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

consultantplus://offline/ref=16D1E7E4E1FCEF3FDFD030395CBEB49F5E0AF80A24AFEB16DCFF8B07EAC1834F95C5A26EB1F9C9F8P2q8F
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либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родствен-

ников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо кол-

лективным договором. 

5.23. Заработная плата выплачивается работникам Учреждения два раза в месяц:  

Первая половина месяца– 22 числа расчетного месяца; 

Вторая половина месяца – 07 числа месяца, следующего за расчетным. 

При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме ка-

ждого работника: 

о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий пери-

од; 

о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка установлена Приложением № 1 к настоящим Правилам. 

В день окончательного расчета за отработанный месяц бухгалтерия Учреждения обязана 

выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной 

платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах иных сумм, начисленных 

работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного 

срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

(или) других выплат, причитающихся работнику, о размерах и об основаниях произведенных 

удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение про-

изводительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников Учреждения: 

объявление благодарности; 

награждение почетной грамотой.  

Поощрения объявляются приказом директора Учреждения, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.2. За    особые   трудовые    заслуги    работники    Учреждения   представляются   в   

вышестоящие   органы   к  поощрению,   к   награждению  орденами, медалями,   почетными   

грамотами,   нагрудными   знаками   и   к   присвоению почѐтных званий. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1.  Нарушение    трудовой  дисциплины - совершение дисциплинарного проступка, то 

есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, недостижение запланированных результатов труда, превыше-

ние прав, причинившее ущерб другим работникам, что влечѐт  применение дисциплинарных 

взысканий или мер общественного  воздействия. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисци-

плинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям. 
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7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяс-

нение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

 Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В ука-

занные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. 

7.7. Приказ руководителя Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объ-

является работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с ука-

занным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дис-

циплинарного взыскания. 

7.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работни-

ков. 

 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения тру-

дового законодательства и настоящих Правил администрации Учреждения. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по 

другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

8.2. 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 раз-

решения, в первую очередь, путем переговоров. 

8.3. Внешний вид каждого работника при нахождении в Учреждении или при выполне-

нии им должностных обязанностей в зависимости от времени года, условий проведения за-

нятия (мероприятия) и его формата должен способствовать соблюдению норм поведения, 

соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают сдержанность, тради-

ционность, аккуратность. 

Педагогические работники и другие работники Учреждения в рабочее время должны 

использовать деловой стиль одежды. Не появляться на рабочем месте в декольтированных 

блузках и майках, укороченных выше колена брюках, обтягивающих брюках, мини-юбках, 

джинсах. 

Преподаватели и другие работники на территории Учреждения должны носить бэйдж с 

указанием фамилии, инициалов и должности. 

8.4. Ответственность за порядок в помещениях Учреждения несут: в учебных кабине-

тах – заведующие кабинетами (в период проведения учебных занятий – преподаватели), в 

служебных кабинетах – работники кабинета, на территории Учреждения – заведующий хо-

зяйством, в общежитии – заведующий общежитием, в гараже – водитель.  

8.5. В Учреждении запрещается:  

курение во всех помещениях, в том числе в учебном корпусе и жилых помещениях 

студенческого общежития;  

consultantplus://offline/ref=783CBA44309918AB84508BA4D2AAC85738489215195D3E76FFB9D1047D097C3FA144C8E03D6F5416C2CFG
consultantplus://offline/ref=783CBA44309918AB84508BA4D2AAC85738489215195D3E76FFB9D1047D097C3FA144C8E03D6F5416C2CFG
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хранение, употребление и распространение средств токсического и наркотического 

опьянения, а также их прекурсоров, перечень которых определяется уполномоченными ор-

ганами государственной власти, и нахождение в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения в  помещениях Учреждения и общежитии;  

пребывание в Учреждении вне пределов установленного рабочего времени без специ-

ального разрешения; 

вынос материальных ценностей и документации без разрешения администрации, 

оформленного в установленном порядке; 

загромождение проходов, коридоров: оборудованием, бытовым мусором, мебелью и 

прочим;  

перестройка, перепланировка помещений, прокладывание или модификация электриче-

ской и водопроводной сети, самовольная перестановка мебели; 

погрузка и разгрузка оборудования, приводящая к повреждению помещений, зданий, 

сооружений и их конструкций.  

8.6. Охрана объектов, поддержание общественного порядка в Учреждении осуществля-

ется сторожами, вахтерами.  

8.7. Работники и преподаватели Учреждения обязаны содействовать в поддержании 

внутреннего порядка и обеспечении сохранности имущества, оборудования и материальных 

ценностей Учреждения.  

8.8. Допуск работников и преподавателей в Учреждение, общежитие осуществляется 

по предъявлению пропуска. Документы должны предъявляться работникам охраны, либо 

сторожу.  

8.9. Материальные ценности и документы разрешается выносить (вывозить) (вносить 

ранее вынесенные) в рабочее время (с 8:30 до 17:00) по предъявлении материального про-

пуска, выписанного бухгалтером материальной группы. После чего пропуск сдается бухгал-

теру материальной группы.  

8.10. По требованию работников охраны каждый работник и преподаватель Учрежде-

ния обязан предъявить для осмотра вносимое (ввозимое) и выносимое (вывозимое) имуще-

ство, оборудование и личные вещи.  

8.11. Все помещения, в которых находятся дорогостоящее оборудование и имущество 

должны быть оборудованы охранно-пожарной сигнализацией. За сохранность материальных 

ценностей ответственность несет материально ответственное лицо.  

8.12.  Ключи от служебных помещений и учебных кабинетов находятся на вахте учеб-

ного корпуса и выдаются вахтерами работникам и преподавателя Учреждения под подпись. 

Выдача ключей от служебных помещений и учебных кабинетов студентам запрещается. 

Дубликаты ключей от всех помещений хранятся у заведующего хозяйством.  

8.13. Перечень объектов, сдающихся на централизованный пункт охраны, находится на 

вахте Учреждения и общежития.  

8.14. Контроль за соблюдением порядка и режима в Учреждении возлагается на замес-

тителя директора по административно-хозяйственной работе. 

8.15. В случае необходимости в использовании автотранспорта для служебных целей 

следует сделать запись в журнале заявок на автотранспорт о своей необходимости в транс-

порте с указанием цели поездки, маршрута и времени. 

Администрация Учреждения оценивает целесообразность использования служебного 

транспорта. 

По окончании поездки водитель заполняет путевой лист, в котором проставляет пока-

зания спидометра на момент посадки и высадки работника из транспорта. Путевой лист 

подписывается обеими сторонами: водителем и работником. 

8.16. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 

производственных контактов: 

8.16.1. документы на подпись руководителю Учреждения сдаются секретарю до 15.00 

часов рабочего дня, который передает их руководителю Учреждения на подпись, а далее, 

после подписания, возвращает исполнителям; 
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8.16.2. по вопросам, требующим решений руководства Учреждения, работник обраща-

ется к руководителю структурного подразделения, а руководитель структурного подразде-

ления – к директору Учреждения.  

8.17. Рабочие помещения должны быть освобождены до 21.00. При наличии производ-

ственной необходимости в более позднем времени их освобождения – по разрешению адми-

нистрации Учреждения, если о такой необходимости было заявлено до 16.00 текущего дня. 

8.17.1. Работник, пришедший на работу, получает ключи от рабочего помещения на 

вахте Учреждения под роспись. Если рабочее помещение охраняется пультом централизо-

ванной охраны, то работник обязан сделать запись в журнале приема и сдачи сигнализации  

с указанием времени, оповестив об этом охрану здания для снятия помещения с сигнализа-

ции. 

8.17.2. Работник, уходящий с работы, должен сдать ключи от рабочего помещения на 

вахту Учреждения и расписаться в журнале приема и сдачи сигнализации с указанием вре-

мени, оповестив об этом охрану здания для постановки помещения на сигнализацию.  

8.17.3. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета, выключить свет, компьютерную и другую технику.  

8.18. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежли-

вость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с посе-

тителями и обучающимися. 

8.19. В Учреждении устанавливается общее правило для всех сотрудников: обращаться 

друг к другу   по имени и отчеству и на «Вы», в том числе к студентам Учреждения. 

8.20. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники Учреждения, 

включая вновь принимаемых на работу. Все работники Учреждения, независимо от должно-

стного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

8.21. Правила  внутреннего трудового распорядка вывешиваются  во  всех  структур-

ных подразделениях Учреждения на видном месте. 
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