
 



1. Общие положения 

1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка (далее – правила ПВТР) 

ГАПОУ ПО «Пензенский социально-педагогический колледж» направлены на 

формирования у работников сознательного отношения к труду, укрепление трудовой 

дисциплины, рациональное использование рабочего времени, высокое качество работ. 

повышение производительности и эффективности труда, улучшение качества учебного 

процесса. полную реализацию главных задач, вытекающих из основ законодательства РФ 

об образовании. 

1.2.  Настоящие Примерные правила внутреннего трудового распорядка, 

конкретизируя ст.21 ТК РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.3. Вопросы, связанные с применением ПВТР, решаются работодателем в 

пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством РФ и Правилами внутреннего трудового распорядка, - совместно или 

по согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.4. Правила утверждаются руководителем учреждения с учетом мнения 

первичной профсоюзной организации, в порядке, установленным Трудовым кодексом РФ. 

1.5. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

нормативными правовыми актами и Уставом ГАПОУ ПО ПСПК и регулируют порядок 

приема и увольнения работников,  основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

учреждении. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, выполнение которого обязательно для всех категорий работников. 

1.7. При приеме на работу специалист по кадрам обязан ознакомить работника с 

правилами под расписку. 

 

2. Основные права и обязанности работодателя: 

2.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом 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 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

2.2. 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, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 



документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

3.  Основные права и обязанности работника образовательного учреждения 

3.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 участие в управлении учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не за-

прещенными законом способами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 



законами; 

 на получение квалификационной категории при успешном прохождении 

аттестации в соответствии с Положением об аттестации педагогических ра-

ботников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

 длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, преду-

смотренных учредителем и (или) Уставом образовательного учреждения; 

 ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях 

обеспечения их книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями; 

 свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний учащихся, вос-

питанников. 

3.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством 

и Законом «Об образовании», Уставом образовательного учреждения, Правилами 

внутреннего трудового распорядка; требованиями разделов «Должностные 

обязанности» и «Должен знать» нормы квалификационных характеристик, 

утвержденных Приказом Минздравсоцразвития №761-н от 26.08.2010 года; 

 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 этого 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). 

  В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя, специалиста по 

кадрам  любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным 

способом). 

 Работникам необходимо: информировать специалиста по кадрам об изменении своих 

персональных данных. 

 

 

 

Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

4. Порядок приема на работу: 

4.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном образовательном учреждении. 

4.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя.  

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 



67 ТК РФ). 

4.3. Трудовой договор с работниками учреждения заключается как на 

неопределенный срок, так и на определенный срок. Случаи заключения срочного 

трудового договора определяются ст. 59 Трудового кодекса РФ. 

4.4. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации 

образовательного учреждения: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

кодекса РФ), за исключением случаев, когда 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, 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, 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.  

4.5  При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник 

обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.  

При  приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 

работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об 

образовании и (или) о квалификации, либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме 

на работу с вредными и (или) опасными условиями труда – справку о характере и 

условиях труда по основному месту работы. 

        4.6 Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 

документов не допускается.  

        4.7.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.  

        4.8.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае,  если на лицо,  поступающее на 

работу впервые не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

      4.9. С 2021 года лица, которые начинают  трудовую деятельность, бумажные книжки 

открываться не будут. 

4.10. Прием на работу оформляется  трудовым договором.  Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме 

на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

         4.11. 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. 

4.12 В соответствии с приказом о приеме на работу администрация об-

разовательного учреждения обязана вести трудовую книжку на каждого работника, 

проработавшего в учреждении свыше пяти дней, если работа в этом учреждении является 

для работника основной. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике. 

Выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнениях 

работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, 

за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

4.13.Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении.  

4.14 С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, 

администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под 

расписку в личной карточке формы Т-2. 

4.15 На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, 

после увольнение работника личное дело хранится в учреждении. 

5 Перевод на другую работу 

5.1 Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме (ст.72 ТК РФ). 

5.2 При письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При 

этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п.5ч.1 ст.77 ТК РФ). 

5.3 Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопо-

казанную ему по состоянию здоровья. 

5.4 По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы,  - до выхода этого 

работника на работу (ст.72.2 ТК РФ). 

5.5 Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на 

другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья (ст.73 ТК РФ). 

5.6 В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 

работодателя. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

5.7 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 



пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

5.8 В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 

работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом информация. 

5.9 В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.10 Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

     - с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

- Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 



заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 

и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

 

 

6 Прекращение трудового договора 

6.10 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст.77 ТК РФ). 

6.11 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели 

(ст.80 ТК РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

6.12 При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, администрация должна расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст.80 ТК РФ). 

6.13 Независимо от причины прекращения трудового договора администрация 

образовательного учреждения обязана: 

издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых 

случаях и пункта (части) статьи ТК РФ и послуживший основанием прекращения 

трудового договора; 

В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя (если работник установленном порядке отказался от ведения трудовой 

книжки, либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, 

указанным в его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью.  

Заявление подается работником в письменной форме.    

Днем увольнения считается последний день работы. 

6.14 Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, 



пункт статьи Трудового кодекса. 

6.15 В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности   работнику невозможно в 

связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой. Со дня 

направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

6.16 Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника 

указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней с дня такого 

обращения. 

6.17 В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя. 

6.18 При увольнении  работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

6.19 Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на 

основании и в порядке, предусмотренным действующим законодательством. 

 

7.Рабочее время. Время отдыха 

7.1 Рабочее время педагогических работников определяется  данными правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом ГАПОУ ПО 

ПСПК и трудовым договором, годовым календарным планом работы учреждения. 

 7.2  Время начала и окончания работы преподавателей определяется расписанием 

учебных занятий, выполнением другой части педагогической работы, мероприятиями, 

проводимые в учреждении, а также в необходимых случаях работодателем. 

              7.3 Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы на 

ставку заработной платы)  для педагогических работников устанавливается исходя из 

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю, которая 

включает преподавательскую (учебную) работу, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, 

расписанием, планом работы учреждения, утвержденными в установленном порядке. 

7.4 Норма часов преподавательской работы руководителя физического 

воспитания и преподавателя-организатора ОБЖ, за которую производится выплата по 

установленным должностным окладам, устанавливается в объеме 360 часов в год 

преподавательской (педагогической) работы. Выполнение преподавательской работы, 

указанной в настоящем пункте, осуществляется в основное рабочее время. Норма часов 

преподавательской работы за ставку заработной платы, являющаяся нормируемой частью 

педагогической работы преподавателя устанавливается 720 часов в учебный год.        

Нормируемая часть рабочего времени преподавателей определяется в астрономических 

часах и включает проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и 

короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для 



обучающихся.  При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 

соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45минут. За преподавательскую 

(педагогическую) работу, выполненную с согласия педагогических работников, сверх 

установленной нормы часов за ставку заработной платы производится дополнительная 

оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере. 

При составлении графика дежурств преподавателей в учреждении в период 

проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий 

учитываются сменность работы, режим рабочего времени каждого преподавателя в 

соответствии с расписанием учебных занятий, общим  планом мероприятий, другие 

особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства 

преподавателя, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна.  

В дни работы к дежурству по учреждению преподаватели привлекаются не ранее 

чем за 15 минут до начала учебных занятий и не позднее 15 минут после окончания их 

последнего учебного занятия. 

Часть педагогической работы, связанная с  выполнением  дополнительно 

возложенных на преподавателей обязанностей, непосредственно связанная с 

образовательным процессом, подлежит дополнительной оплате в форме 

компенсационных выплат, может быть связана с кураторством студенческих групп, 

заведования кабинетами, лабораториями, руководство цикловыми методическими 

комиссиями.  

Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после окончании его в 

летний период, в период отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим,  климатическим и  другим основаниям, преподаватели 

привлекаются к участию в работе цикловых комиссий и объединений, семинаров, 

мероприятий по повышению квалификации, к другим формам учебно-воспитательной, 

методической и организационной работы, в соответствии с утвержденными графиками и 

планами  работы учреждения. 

Предоставление преподавательской работы лицам, выполняющим ее помимо 

основной работы в том же образовательном учреждении, осуществляется по приказу 

директора учреждения и с учетом мнения профсоюзного органа, для которых данное 

образовательное учреждение является местом основной работы в объеме до 720 часов в 

год. 

7.5 Норма часов работы других работников, за которую производится выплата 

по установленным должностным окладам, составляет 40 часов в неделю. 

 

7.6  В учреждении устанавливается шести и пятидневная рабочая неделя. 

 

7.7 Педагогический персонал работает в режиме шестидневной рабочей недели. 

Выходной день - воскресенье. 

7.8 Учебно-вспомогательный, хозяйственный персонал работает в режиме 

шестидневной рабочей недели. Начало рабочего дня 08.00 часов,  понедельник – пятница 

окончание в 16.00 часов, суббота – окончание в 14.00 часов. Перерыв на обед с 12.00 часов 

до 13.00 часов. Выходной день - воскресенье. 

7.9 Административно-управленческий персонал, бухгалтерская служба, отдел 

кадров работает в режиме пятидневной рабочей недели. Начало рабочего дня 09.00 часов,  

окончание в 18.00 часов. Перерыв на обед с 12.00 часов до 13.00 часов. Выходной день – 

суббота, воскресенье. 

7.10 Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников, не достигших возраста 16 лет - не более 24 часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 групп – не более 35 часов в 

неделю; 



- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю; 

- для работников занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством РФ. 

7.11 По соглашению работника и работодателя как при приеме на работу. Так и 

впоследствии может устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя (ч.1 ст. 93 ТК РФ). Лица, которым устанавливается неполный рабочий день или 

неполная рабочая неделя по просьбе (письменному заявлению): 

- беременной женщине; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющего ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка – инвалида до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением ( ч.1 ст.93 ТКРФ). 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного объема работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет 

для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и иных трудовых прав (ч.2,3 ст.93 

ТКРФ). 

7.12 Продолжительность рабочего времени непосредственно предшествующему 

нерабочему праздничному дню уменьшается на 1 час как при 5-дневной, так и при 6- 

дневной рабочей неделе (ст.95 ТКРФ). 

7.13 Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать 5 часов (ч.3 ст. 95 ТКРФ).  

                        При  пятидневной рабочей неделе продолжительность работы накануне выходных 

дней не сокращается. 

 

7.14 В целях обеспечения учебного процесса, сохранности имущества, 

максимального использования учебного оборудования и проведения отдельных 

мероприятий, некоторым подразделениям и отдельным группам работников может 

устанавливаться другое время начала и окончания работы (по отдельно утвержденным 

графикам). 

7.15 По инициативе работодателя может производиться работа за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени - сверхурочная работа или работа в 

условиях ненормированного рабочего дня (ст.97 ТКРФ). 

7.16 Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником (ч.3 ст.91 ТКРФ). Табель учета использования рабочего времени составляется 

в одном экземпляре специалистом по кадрам и передается в бухгалтерскую службу.  

7.17 Каждому работнику предоставляется время отдыха – это время, в течение 

которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое работник 

может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТКРФ).  

Видами времени отдыха являются перерывы в течение рабочего дня; ежедневный 

отдых, выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные дни; 

отпуска (ст. 107 ТКРФ). 

7.18 Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы (в ред. Федерального закона от 

23.04.2012 №35-ФЗ) 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 
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9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

(часть первая в ред. Федерального закона от 29.12.2004 №201-ФЗ). 

7.19 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка (ст.114 ТКРФ). 

           Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 

календарных дней (ст.115 ТКРФ).  

          В соответствии со статьей 334 Трудового кодекса РФ  педагогическому персоналу, 

директору, заместителям директора, заведующим отделениями предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно.  

        Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

        Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

работодателем по согласованию с выборным профсоюзном органом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий 

для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

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

должна быть не менее 14 календарных дней. 

 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. Не использованная, в связи с этим часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными условиями труда 

(статья 125 ТК РФ). 

График отпусков обязателен для исполнения, как для работодателя, так и для 

работника (часть 2 статьи 123 ТК РФ). 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть предоставлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работников во время нахождения в ежегодном оплачиваемом 

отпуске государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

 В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

индивидуального предпринимателя, допускается с согласия работника перенос отпуска на 

следующий рабочий год, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом. При этом 

отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 

года, за которым он предоставляется. 

 Запрещаете непредставление  ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а так же непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам с 

вредными и (или) опасными условиями труда. 



Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее чем за три дня до 

начала отпуска. 

7.20 Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска устанавливаются 

работникам с ненормированным рабочим днем. Перечень должностей и 

продолжительность дополнительного отпуска определяются приложением к 

Коллективному договору. 

Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

7.21 При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска, дополнительные отпуска могут суммироваться с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском (ст. 120 ТКРФ). 

7.22 При увольнении работника ему выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда во время время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в 

порядке перевода другой работник (ст. 127 ТКРФ). 

 

 

 

8.Трудовая дисциплина 

8.1 Работники образовательного учреждения обязаны подчиняться 

администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 

приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

8.2 Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

8.2 Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- опаздывать на занятия; 

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся  с занятий; 

- курить в помещении образовательного учреждения; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

- входить в группу после начала занятия, таким правом в исключительных случаях 

пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители. За 

исключением лиц, проводящих проверку занятий; 

-делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

8.3. За нарушение трудовой дисциплины (дисциплинарный проступок), то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

-замечание; 



-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

 За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

 Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного учреждения 

в соответствии с его уставом, трудовым законодательством. 

 До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного органа. 

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 включаетя время 

производства по уголовному делу. 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется  работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе (ст.193 ТК РФ). В случае отказа работника ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, составляется соответствующий акт. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

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. 

Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение (ч.6 ст.193 ТК РФ). 

 В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 

взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного 

учреждения, в суд, государственную инспекцию труда. 

                                                         9. Поощрения за успехи в работе 

9.1 За продолжительную безупречную работу, за улучшение качества 

подготовки обучающихся и за другие достижения в работе работники учреждения могут 

быть представлены к благодарности, награждению грамотой, выплате денежной премии, 

единовременной выплате, иным награждениям и поощрениям, предусмотренными 

локальными нормативными актами учреждения. 

               За особые трудовые заслуги работники учреждения могут представляться в 

вышестоящие органы власти и управления к награждению государственными и 

отраслевыми наградами (орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

знаками, присвоение почетных званий и т.п.). 

       9.2 Сведения обо всех поощрениях и награждениях работника за успехи в работе 

вносятся в его трудовую книжку. 



                       10.Организация работы 

 

      10.1 Учебные занятия в учреждении проводятся по расписанию в соответствии с 

учебным планом и программами, утвержденными в установленном порядке. 

     Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается не позже, чем за 5 дней до 

начала каждого семестра. 

     10.2 Продолжительность академического часа устанавливается 45 минут. О начале 

учебного занятия преподаватели, обучающиеся извещаются звонком. После конца 

академического часа занятий устанавливается перерыв продолжительностью 5 минут, после 

каждых двух часов занятий – 10 минут. В течение учебного дня устанавливается обеденный 

перерыв продолжительностью 20 минут. 

     10.3 Для выполнения всеми участниками организационных требований 

образовательного процесса, выполнения требований пожарной, противоэпидемической 

безопасности, правил и требований охраны труда, координирования деятельности 

работников и обучающихся в случае непредвиденных ситуаций в учреждении вводится 

административное дежурство. График административных дежурств составляется 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе на учебный год и утверждается 

директором учреждения. Дежурные администраторы назначаются из числа заместителей 

директора, руководителей структурных подразделений. 

   10.4 Преподаватель ежедневно заполняет журнал учета учебной работы группы 

установленной формы, который хранится в учебной части и выдается ежедневно перед 

началом занятий. 

     10.5 Ответственность за благоустройство учебных помещений (исправность мебели, 

учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несет 

заведующий хозяйством. 

    10.6 За исправность мебели, оборудования в кабинетах и лабораториях и за готовность к 

учебных пособий к занятиям отвечают заведующими кабинетами и лабораториями. 

     10.7 Обязательными дисциплинарными требованиями для работников являются: 

- прием пищи разрешается только в отведенных для этих целей местах; 

10.8  В помещениях учреждения запрещается: 

- оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки и мест, предназначенных для их 

хранения; 

- вести громкие разговоры, шуметь в коридорах во время занятий; 

- употреблять нецензурные выражения; 

- курить; 

- распивать спиртные напитки, употреблять, хранить наркотические, психотропные 

вещества и их аналоги; 

- проходить в помещения учреждения или находиться в них в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

- выносить из здания имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, 

без получения на то соответствующего разрешения; 

- использовать выделенное для выполнения трудовых функций оборудование в личных 

целях; 

- вести телефонные разговоры в учебных кабинетах во время занятий; 

- осуществлять другие действия, не относящиеся к учебному процессу. 

10.9 Внешний вид работника учреждения - основа имиджа учреждения. Рекомендуется 

придерживаться следующих правил ношения деловой одежды: 

- стиль деловой одежды должен быть сдержанным; 

- одежда должна быть аккуратной и соответствовать принятым в мире стандартам деловой 

одежды. 



10.10 Работники пропускаются в помещения учреждения по пропускам. Вход в учреждение 

в нерабочие дни и часы допускаются с особого разрешения директора (иди заведующего 

хозяйством). 

10.11. Работодатель обеспечивает охрану учебного заведения, сохранность оборудования, 

инвентаря и другого имущества, а также необходимого порядка в учебных корпусах. 

10.12.В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях, в помещениях 

учреждения может быть установлен особый режим работы и использования имущества, а 

также введены дежурства ответственных работников. 

 

      

11.Материальная ответственность сторон трудового договора 
Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами (статья 232 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

            Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действия или бездействия). 

           Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 

ущерба (статья 233 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Работник обязан возместить работодателю прямой действительный ущерб, причиненный 

им непосредственно работодателю, либо возникший у работодателя в результате 

возмещения им ущерба иным лицам (статья 238 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

          До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 

работодатель обязан: 

1) провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин 

его возникновения (часть 1 статьи 247 Трудового кодекса Российской Федерации); 

2) истребовать от работников письменные объяснения и установить виновных 

(часть 2 статьи 247 Трудового кодекса Российской Федерации); 

3) определить пределы материальной ответственности работника за причиненный 

им ущерб и определить размер ущерба, подлежащий возмещению работником (статьи 

239-243, 246 Трудового кодекса Российской Федерации). 

                     Взыскание ущерба, причиненного работником работодателю, производится в 

порядке, установленном в статье 248 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Основания и порядок привлечения к материальной ответственности работодателя, 

причинившего работнику материальный ущерб или моральный вред, перечислены в 

статьях 234-237 Трудового кодекса Российской Федерации. 

12.Заключительные Положения 

12.1 Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на сайте 

учреждения. 

12.2 Все изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка 

утверждаются директором по согласованию с профсоюзным комитетом. 

12.3 Оригинал Правил внутреннего трудового распорядка хранится у директора 

учреждения.  

12.4 За нарушение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка на 

работников может быть наложено дисциплинарное взыскание и наказание согласно 

действующему законодательству Российской Федерации. 

 

 

 


