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 Приложение № 1 

 

 

ПРАВИЛА  
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. Общие положения  
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 
нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права и 
обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок 
поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая 
меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в Государственном бюджетном профессиональном 
образовательном учреждении (далее - Учреждение).  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), Законом Российской Федерации 
от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – ФЗ), Уставом 
Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 
«Сахалинский индустриальный техникум», а также иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права.  

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора. Сторонами трудового договора являются работник и Учреждение как юридическое 
лицо – работодатель, представленное директором Учреждения. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой хранится в 
Учреждении.  

2.3. Прием на работу педагогических работников производится с учетом требований, 
предусмотренных ст. 331 ТК РФ, ст. 46 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации».  

2.4. В Учреждении наряду с должностями педагогических работников 
предусматриваются должности инженерно-технических, административно-хозяйственных, 
производственных, учебно-вспомогательных, медицинских и иных работников, 
осуществляющих вспомогательные функции. Право на занятие должностей, имеют лица, 
отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 
и (или) профессиональным стандартам. Права, обязанности и ответственность указанных 
работников устанавливаются законодательством РФ, локальными нормативными актами 
Учреждения, должностными инструкциями и трудовыми договорами.  

2.5. Заместителям руководителя, руководителям структурных подразделений и их 
заместителям предоставляются в порядке, установленном Правительством РФ, права, 
социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные педагогическим 
работникам п.3 и 5 части 5 и частью  8  ст. 47  Федерального  закона «Об образовании в 
Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ.  

2.6. Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение,  обязаны проходить в 
соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и 
периодические медицинские осмотры. Лица, занятые на работах с вредными и (или) опасными 
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условиями труда, а также на работах, связанных с движением транспорта проходят 
обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (для лиц в 
возрасте до 21 года - ежегодные) медицинские осмотры для определения пригодности этих 
работников для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных 
заболеваний.  В соответствии с медицинскими рекомендациями указанные работники 
проходят внеочередные медицинские осмотры. Лицам, занятым на работах, связанных с 
движением транспорта устанавливаются обязательные медицинские осмотры в начале 
рабочего дня, время прохождения указанных медицинских осмотров включается в рабочее 
время.  

2.7. К педагогической деятельности не допускаются лица:  
– лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;  
– имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 
свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 
психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 
свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 
общественной безопасности; 

– имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления;  

– признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  
– имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

2.8. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 
действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо 
определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом Учреждение не 
вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа 
носит постоянный характер. 

2.9. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 
испытательный срок, но не свыше 3-х месяцев, а для заместителей директора, главного 
бухгалтера, руководителей структурных подразделений – не свыше 6 месяцев. 

2.10. При заключении трудового договора работник предъявляет следующие 
документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
- документ об образовании и (или) о квалификации 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, выданную 
в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 
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связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.10. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
трудовая книжка. 

На работников, которые впервые устраиваются на работу после 01 января 2021 года, 
бумажные трудовые книжки не оформляются. 

2.11.  Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа директора должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со 
дня фактического начала работы. Запись о приеме на работу делается на основании 
соответствующего приказа (распоряжения) не позднее недельного срока. 

2.12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника, коллективным договором. Инструктаж оформляется в журнале установленного 
образца.  

2.13. На каждого работника Учреждения ведется личное дело. В личное дело 
вкладывается копия приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и 
профессиональной подготовке, аттестационные листы, а так же другие документы. Личное 
дело хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения работника в 
течение 75 лет.  

2.14.  Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 
письменного согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при 
исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого 
перевода предусмотрены статьями 4, 74 Трудового кодекса Российской Федерации.  

2.15.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 
предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока 
предупреждения работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и 
администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 
предупреждения об увольнении. Прекращение трудового договора по другим причинам может 
иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным 
ТК РФ.  

2.16.  Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 
работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной 
печатью Учреждения записью об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчет. 
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку вносятся в точном соответствии с 
формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи и пункт.  

В случае если в день увольнения работника (прекращения трудового договора) выдать 
трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения 
трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости 
явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка 
трудовой книжки почтой по указанному работником адресу допускается только с его согласия. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1.  Работники Учреждения имеют права и обязанности, предусмотренные условиями 
трудового договора, а также основные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, 
для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ.  

3.2.  Работники Учреждения имеют право на:  
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 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  
 рабочее место, соответствующее условиям безопасности труда;  
 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;  
 отдых установленной продолжительности;  
 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте;  
 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке;  
 объединение, включая право на создание профессиональных союзов;  
 участие в управлении Учреждением в порядке, определенном трудовым 

законодательством и Уставом Учреждения;  
 защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми незапрещенными законом 

способами;  
 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей;  
 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством.  
3.3. Работники Учреждения обязаны:  
 добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной 

инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде, Законом 
РФ «Об образовании», Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка;  

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 
исполнять распоряжения директора Учреждения и непосредственного руководителя, 
использовать рабочее время для производительности труда;  

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности;  

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальную деятельность Учреждения;  

 содержать свое учебное оборудование, пособия, инструменты и приспособления 
в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;  

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов;  

 эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать 
электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы;  

 соблюдать требования охраны труда, производственной санитарии, пожарной 
безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться 
необходимыми средствами индивидуальной защиты;  

 быть вежливым и внимательным к обучающимся, их родителям, членам 
коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 
образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей, соблюдать законные права и 
свободы обучающихся;  

 систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую 
квалификацию; 

 быть примером достойного поведения на работе, в быту и общественных местах; 
 проходить в установленный срок периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать 
необходимые прививки.  

3.4. Работники Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся 
Учреждения. 
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Работники обязаны во время образовательного процесса, при проведении 
внеурочных мероприятий принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и 
несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Учреждения; при травмах и 
несчастных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и 
несчастных случаях незамедлительно сообщать Работодателю. 

3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических и руководящих 
работников, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения 
определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными и иными 
правовыми актами. 

4. Основные права и обязанности Работодателя  
4.1. Работодатель в лице директора и (или) иных уполномоченных должностных лиц 

имеет право:  
 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами;  

 поощрять работников за эффективный добросовестный труд;  
 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Учреждения, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 
распорядка, иных локальных нормативных актов Учреждения;  

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
установленном порядке;  

 принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Учреждения в 
порядке, установленном Уставом Учреждения.  

4.2. Работодатель обязан:  
 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

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

 предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором;  
 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

труда;  
 контролировать соблюдение работниками Учреждения обязанностей, возложенных 

на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести 
учет рабочего времени;  

 установить срок выплаты заработной платы 06 числа каждого месяца; аванса  21 
числа каждого месяца (согласно ст. 136 ТК РФ);  

 организовать нормальные условия труда работников Учреждения в соответствии с 
их специальностью и квалификацией; закрепить за каждым из них определенное место работы, 
обеспечить здоровые и безопасные условия работы;  

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

 осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, 
устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, 
создание благоприятных условий работы в коллективе, своевременно принимать меры 
воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;  

 совершенствовать учебно-воспитательный процесс; создавать условия для 
внедрения научной организации труда; осуществлять мероприятия по повышению качества 
работы; организовывать изучение, распространение и внедрение передового педагогического 
опыта;  
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 обеспечивать систематическое повышение работниками Учреждения 
теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки 
аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с 
обучением в образовательных учреждениях;  

 принимать меры к своевременному обеспечению Учреждения необходимыми 
учебными пособиями, инструментами и материалами, хозяйственным инвентарем; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и 
работников Учреждения, контролировать соблюдение работниками и обучающимися 
требований инструкций и правил по охране труда, производственной санитарии и гигиене, 
пожарной безопасности;  

 обеспечивать сохранность имущества Учреждения;  
 создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 

полномочий; способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, 
поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении 
Учреждением, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых 
мерах.  

4.3.  Работодатель должен принимать все необходимые меры по обеспечению 
безопасности для жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и 
участия в мероприятиях, организуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма и 
происшествиях незамедлительно сообщать Учредителю. 

 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. Режим работы Учреждения определяется Уставом и соответствующими приказами 
директора Учреждения. Время начала и окончания работы устанавливается в соответствии с 
приказом директора Учреждения.  

В Учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными (суббота и 
воскресенье): 

1. Педагогическому персоналу (мастера производственного обучения, педагоги 
дополнительного образования, преподаватель-организатор ОБЖ, руководитель физического 
воспитания, педагог – организатор, социальный педагог, педагог-психолог), 

Продолжительность ежедневной работы установить: понедельник-четверг с 8 часов 30 
минут до 16 часов 20 минут. 

Преподаватели работают согласно расписанию учебных занятий. Перерывы для отдыха 
и питания устанавливаются в соответствии с расписанием звонков учебных занятий. 

2. Административному персоналу, учебно-вспомогательному персоналу, 
обслуживающему персоналу, обслуживающему персоналу столовой.  

Женщинам (36-ти часовая рабочая неделя):  
Понедельник – четверг с 8 часов 30 минут до 16 часов 20 минут с перерывом для 

отдыха и питания с 12.00 до 12.30.  
Пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 00 минут с перерывом для отдыха и питания с 

12.00 до 12.30.  
Мужчинам (40-часовая рабочая неделя): понедельник – пятница с 8 часов 30 минут до 

17 часов 00 минут с перерывом для отдыха и питания с 12.00 до 12.30. 
3. Сменный режим работы по графику для дежурных по общежитию: с 15 часов 00 

минут до 9 часов 00 минут следующего дня (18 часов), с 9 часов 00 минут до 9 часов 00 минут 
следующего дня (24 часа) в выходные и праздничные дни).  

Графики входа на работу составляются должностным лицом, в непосредственном 

подчинении которого находятся указанные работники. 
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5.2. Рабочее время педагогических работников определяется расписанием занятий и 
обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, 
должностной инструкцией, планами работы Учреждения. Работодатель обязан организовать 
учет явки на работу и ухода с работы. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во 
внеурочных мероприятиях, предусмотренных планами Учреждения, заседаний 
педагогического совета, родительских собраний преподаватели вправе использовать по своему 
усмотрению.  

5.3. Заработная плата преподавателям устанавливается исходя из затрат рабочего 
времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы 
(перемены). Продолжительность урока 45 минут устанавливается только для обучающихся, 
перерасчет количества занятий в астрономические часы не производится.  

5.4. Рабочий день преподавателя начинается заблаговременно до начала его уроков. 
Урок начинается сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком), 
извещающим о его окончании. После начала урока и до его окончания преподаватель и 
обучающиеся должны находиться в учебном помещении.  

5.5. Педагогические работники не имеют права оставлять обучающихся без надзора в 
период учебных занятий.  

5.6 . Учебная нагрузка на новый год устанавливается до ухода работников в летний 
отпуск. При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 
групп, если это возможно сложившимися в Учреждении условиями труда. Объем учебной 
нагрузки педагогических работников (за исключением педагогических работников, 
замещающих должности профессорско-преподавательского состава), установленный на начало 
учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона), не может быть изменен в 
текущем учебном году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по инициативе 
работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки педагогических 
работников, указанных в подпункте 2.8.1 приложения № 1 к приказу Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. N 1601, в сторону ее 
снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным 
графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением 
количества классов (классов-комплектов), а также других исключительных случаях, 
попадающих под условия, предусмотренные ст.73 ТК РФ). 

5.7. Продолжительность рабочего дня административного, учебно-вспомогательного и 
обслуживающего персонала Учреждения определяется приказом директора Учреждения, 
трудовым договором, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 
рабочего времени за неделю.  

5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 
случаев, предусмотренных  ст. 113 ТК РФ. Привлечение отдельных категорий работников 
Учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях.  
Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 
возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ст. 99 ТК 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 
нормативными 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. 

5.9. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по Учреждению. 
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Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после 
окончания занятий. График дежурств составляется на определенный период и утверждается 
директором Учреждения. 

5.10. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую (в том 
числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией образовательной 
программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы (установленного объема 
учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала 
каникулярного времени. 

В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
уточняется режим их рабочего времени. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском 
педагогических работников, используется также для их дополнительного профессионального 
образования в установленном трудовым законодательством порядке. 

Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 
организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

По соглашению с директором в период каникул работник может выполнять иную 
работу в Учреждении.  

5.11. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается:  
– изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);  
– отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между 

ними;  
– удалять обучающихся с уроков (занятий).  
5.12. Работодателю запрещается отвлекать педагогических работников в учебное время 

от их непосредственной работы, вызывать их для выполнения общественной работы и 
проведения разного рода мероприятий;  

5.13 . Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время 
урока в группе только с разрешения директора Учреждения или его заместителей. Вход в 
кабинет после начала урока разрешается только директору Учреждения или его заместителям в 
целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 
работы во время проведения занятий, а также в присутствии обучающихся, работников 
учреждения и родителей (законных представителей) обучающихся. 

 

6. Время отдыха 

6.1. Очередность представления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 
графиком отпусков, который составляется работодателем с учетом обеспечения нормальной 
работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 
утверждается не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до 
сведения работников под роспись.  

6.2. Отпуска педагогическим работникам Учреждения предоставляются, как правило, в 
период летних каникул, оплачиваемый отпуск в учебный период может быть представлен 
педагогическому работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным 
обстоятельствам. 

6.3. Неоплачиваемые отпуска предоставляются по соглашению работника с 
работодателем. Их общий срок не должен превышать, как правило, длительности рабочего 
отпуска.  

6.4. Работодатель  обязан  на  основании  письменного заявления работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам  Великой  Отечественной  войны  –  до  35 календарных дней в году; 
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 работающим  пенсионерам  по  старости  (по  возрасту)  –  до  14 календарных дней 
в году; 

 родителям  и  женам  (мужьям)  военнослужащих,  сотрудников органов внутренних 
дел,  федеральной противопожарной службы, органов по контролю  за  оборотом  
наркотических  средств  и  психотропных  веществ, таможенных  органов,  сотрудников  
учреждений  и  органов  уголовно-исполнительной  системы,  погибших  или  умерших  
вследствие  ранения, контузии  или  увечья,  полученных  при  исполнении  обязанностей  
военной службы (службы), 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 

родственников – до 5 календарных дней; 
 в  других  случаях,  предусмотренных  ТК  РФ,  иными федеральными законами. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 
обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную 
работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

 объявление благодарности;  
 премирование;  
 награждение ценным подарком;  
 награждение грамотами.  
7.2. За особые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие органы к 

награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а так же к награждению 
знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования 
законодательством. 

7.3. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное 
стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 
коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.4. Премирование как один из видов поощрения может осуществляться только при 
наличии экономии фонда оплаты труда. 

 

8. Ответственность сторон 

8.1. Ответственность работника:  

8.1.1. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 
Уставом Учреждения, настоящими правилами, Типовым положением об учреждении среднего 
профессионального образования, должностными инструкциями влечет за собой применение 
мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 
действующим законодательством. 

Работодатель  в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса Российской Федерации  
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

–замечание; 
–выговор; 
–увольнение по соответствующим основаниям. 
8.1.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
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Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

8.1.3.  Дисциплинарное взыскание налагается Работодателем непосредственно после 
обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 
времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет 
мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание, за исключением 
дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 

8.1.4.  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 
профессионального поведения и (или) устава данного образовательного учреждения может 
быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия 
жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного 
расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с 
согласия работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 
педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.  

8.1.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
обстоятельства, при которых он совершен предшествующая работа и поведение работника. 
Работодатель имеет право вместо наложения взыскания передать вопрос о нарушении 
трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

8.1.6. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Приказ доводится до сведения работников Учреждения в случаях необходимости 
защиты прав и интересов обучающихся.  

8.1.7. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника 
не налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 
дисциплинарному взысканию. Работодатель по своей инициативе или по просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или  представительного органа 
работников имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения.  

8.1.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в настоящих Правилах к работнику не применяются. 

8.1.9. Работодатель   имеет  право  привлекать работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном гл. 39 ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.1.10. Трудовым  договором  или  заключаемыми  в  письменной форме  соглашениями,  
прилагаемыми  к  нему,  может  конкретизироваться материальная ответственность сторон 
этого договора.  

8.1.11.  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 
настоящим Кодексом или иными федеральными законами. 
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8.1.12. Материальная  ответственность  работника  наступает  за ущерб, причиненный 
им работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено ТК или иными федеральными законами. 

8.1.13.  Работник освобождается от материальной ответственности в случаях 
возникновения ущерба вследствие: 

 непреодолимой силы; 
 нормального хозяйственного риска; 
 крайней необходимости или необходимой обороны; 
 неисполнения  работодателем   обязанности  по обеспечению  надлежащих  

условий  для  хранения  имущества,  вверенного работнику. 
8.1.14.  За  причиненный  ущерб  работник  несет  материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами. 

8.1.15.  В  случаях,  предусмотренных  ТК  РФ  или  иными федеральными  законами,  
на  работника  может  возлагаться  материальная ответственность  в  полном  размере  
причиненного  ущерба.  Полная материальная  ответственность  работника  состоит  в  его  
обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном 
размере. 

8.1.16.  Письменные  договоры  о  полной  индивидуальной  или коллективной  
материальной  ответственности  могут  заключаться  с работниками,  достигшими  возраста  
восемнадцати  лет  и  непосредственно обслуживающими  или  использующими  денежные,  
товарные  ценности  или иное имущество. 

8.1.17. Размер  ущерба,  причиненного  работником  работодателю  при утрате  и  порче  
имущества,  определяется  по  фактическим  потерям, исчисляемым  исходя  из  рыночных  
цен,  действующих  на  день  причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 
бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

8.1.18. Истребование  от  работника  письменного  объяснения  для установления  
причины  возникновения  ущерба  является  обязательным.  В случае  отказа  или  уклонения  
работника  от  предоставления  указанного объяснения составляется соответствующий акт.  

8.1.19. Взыскание  с  виновного  работника  суммы  причиненного ущерба,  не  
превышающей  среднего  месячного  заработка,  производится  по распоряжению  директора  
Учреждения. Распоряжение  может  быть  сделано  не позднее  1  (одного)  месяца  со  дня  
окончательного  установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

8.1.20. Если  месячный  срок  истек  или  работник  не  согласен добровольно  
возместить  причиненный  ущерб,  а  сумма причиненного  ущерба,  подлежащая  взысканию  с  
работника,  превышает  его средний  месячный  заработок,  то  взыскание  может  
осуществляться  только судом. 

8.1.21. Работник,  виновный  в  причинении  ущерба  работодателю, может добровольно 
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон  трудового  договора  
допускается  возмещение  ущерба  с  рассрочкой платежа.  В  этом  случае  работник  
представляет  работодателю  письменное  обязательство  о  возмещении  ущерба  с  указанием  
конкретных сроков платежей. В  случае  увольнения  работника,  который  дал письменное 
обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный  
ущерб,  непогашенная  задолженность  взыскивается  в  судебном порядке. 

8.1.22. С  согласия  работодателя  работник  может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

8.1.23. Возмещение  ущерба  производится  независимо  от привлечения работника к 
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности  за  действия  или  
бездействие,  которыми  причинен  ущерб работодателю. 

8.2. Ответственность работодателя: 
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           8.2.1. Материальная  ответственность  работодателя наступает  за  ущерб,  причиненный  
работнику  в  результате  виновного противоправного  поведения  (действий  или  
бездействий),  если  иное  не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

8.2.2. Работодатель,  причинивший  ущерб  работнику,  возмещает этот ущерб в 
соответствии с гл. 37, 38, и 39 ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.2.3. Трудовым  договором  или  заключаемыми  в  письменной форме  соглашениями,  
прилагаемыми  к  нему,  может  конкретизироваться материальная ответственность 
работодателя. 

8.2.4. Работодатель обязан возместить работнику неполученный  им  заработок  во  всех  
случаях  незаконного  лишения  его возможности трудиться. 

8.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника,  возмещает  этот  
ущерб  в  полном  объеме.  Размер  ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 
день возмещения ущерба.  

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
8.2.6. Заявление  работника  о  возмещении  ущерба  направляется им  работодателю,  

который обязан  рассмотреть  поступившее заявление и принять соответствующее решение в 
десятидневный срок со дня его  поступления.  При  несогласии  работника  с  решением  
работодателя   или  неполучении  ответа  в  установленный  срок  работник  имеет право 
обратиться в суд. 

8.2.7. При нарушении работодателем  установленного срока выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и других  выплат,  причитающихся  работнику,  
работодатель  обязан  выплатить их  с  уплатой  процентов  (денежной  компенсации)  в  
размере  не  ниже  одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования 
Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день 
задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 
фактического расчета включительно.  

 

9. Заключительные положения 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 
коллективному договору и принимаются по соглашению сторон социального партнерства в 
сфере труда.  

9.2. С  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка  должны  быть ознакомлены  
все  работники  Учреждения, а также каждый вновь поступающий на работу в Учреждение 
работник до подписания трудового договора и начала выполнения трудовых обязанностей в 
Учреждении. 

9.3  Работники  обязаны  в  своей повседневной работе соблюдать настоящие 
Правила. 

 


