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1. Общие положения 

1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

являются локальным нормативным актом  государственного бюджетного 

профессионального  образовательного учреждения Самарской области «Алексеевский 

государственный техникум» (далее – Учреждение). 

1.2  Правила разработаны  в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом  

РФ «Об образовании», Уставом, Коллективным договором и  иными нормативными 

правовыми актами и имеют своей целью правильную организацию работы 

Учреждения, рациональное использование рабочего времени, повышение качества и 

эффективности труда работников, укрепление трудовой дисциплины. 

1.1.  Правила регулируют порядок приема и увольнения работников Учреждения, 

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. 

1.4.  Правила утверждены директором ГБПОУ СО «Алексеевский 

государственный техникум» с учетом мнения председателя первичной профсоюзной 

организацией. 

1.5. При приеме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить 

работника  с  Правилами под роспись.  

1.6.  Правила являются приложением к Коллективному договору . 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу 

2.1.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с Учреждением. 

2.1.2.  Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух 

экземплярах  - по одному для каждой из сторон: работника и Учреждения. 

2.1.3.  При приеме на работу заключение срочного трудового договора  

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в  

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 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; 
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 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 Трудовым кодексом, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

2.1.5. При заключении трудового договора впервые работодателем  

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, 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 фонд пенсионного и 

социального страхования РФ сведения, необходимые для регистрации указанного лица 

в системе индивидуального (персонифицированного) учета.  

В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, 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 

Трудовым кодексом РФ иным федеральным законом на Работника ведется трудовая 

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

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 

Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.1.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. 

При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого 

допущения. 

2.1.8. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения  

Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник 
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допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть 

привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.1.9. Трудовые договоры могут заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

2.1.10. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.1.11. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины,  

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.1.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

2.1.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически 

допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании 

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

отдельного соглашения до начала работы. 

2.1.14. 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 или высшее образование по   

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня его получения; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными  

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии). 

2.1.15.  Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей  

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

2.1.16.  При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 

Работнику не устанавливается. 
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2.1.17.  При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно  

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о 

полной индивидуальной или коллективной материальной ответственности, в трудовом 

договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие. 

2.1.18. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста  

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный 

медицинский осмотр. 

2.1.19. На основании заключенного трудового договора издается приказ  

(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на 

работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.1.20.  Перед началом работы (началом непосредственного исполнения  

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) 

Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники 

безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не 

допускается. 

2.1.21.  Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника,  

проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для 

работников основной, за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным ФЗ 

трудовая книжка на работника не ведется. 

2.1.22.  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 РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

 о Работнике; 

 месте его работы; 

 его трудовой функции; 

 переводах Работника на другую постоянную работу; 

 увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения  

трудового договора; 

 другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным  
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федеральным законом. 

2.1.23.  Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 

если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у 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 

uv.aleks_tech@63edu.ru: 

 в период работы — не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого  

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.1.24.  В случае выявления Работником неверной или неполной информации в  

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования РФ. 

2.1.25.  В случае выявления Работником неверной или неполной информации в  

сведениях трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования РФ, 

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 Фонда пенсионного и социального страхования 

РФ». 

2.1.26.  На каждого работника ведется личное дело, которое включает в себя: 

 личную карточку по форме Т-2; 

 копии документов об образовании, квалификации, профессиональной  

подготовке; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в  

Учреждении; 

 выписки и копии приказов, касающиеся работника. 

После увольнения работника личное дело  хранится в архиве Учреждения. 

2.1.27. Директор Учреждения назначается приказом Министерства образования 

Самарской области. 

2.1.28. Трудовая книжка и личное дело директора Учреждения хранится в  

Министерстве образования Самарской области. 

 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1.  Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2.  Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств  

Работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 
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договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места 

жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства 

или пребывания) не допускается. 

2.2.3.  Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном  

учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в 

Учреждение  в течение этого срока. 

2.2.4.  Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по  

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5.  Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам,  

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.6.  По требованию лица, которому отказано в заключении трудового  

договора, администрация Учреждения  обязана сообщить причину отказа в 

письменной форме. 

2.2.7.  Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован 

работником в судебном порядке. 

 

2.3. Перевод работника и изменение существенных условий труда 

2.3.1. Перевод работника на другую работу  производится только с его согласия, 

кроме случаев, предусмотренных законом, при производственной необходимости, 

для замещения временно отсутствующего работника или в связи с простоем.  

2.3.2. В связи с  изменениями  в организации работы и организации труда в 

Учреждении (изменения количества групп/ часов, учебного плана, режима работы 

Учреждения, введения новых форм обучения и воспитания, экспериментальной 

работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, 

специальности, квалификации, изменение существенных условий труда:  системы и 

размера оплаты труда,  льгот,  режима работы, изменения объема  учебной нагрузки, 

отмена совмещения профессий и др. 

2.3.3. Работник должен быть поставлен в известность  об изменении 

существенных условий труда не позднее, чем за  два месяца. Если прежние 

существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен от 

продолжения работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п. 7 

ст. 77 Трудового кодекса РФ.  

 

2.4. Увольнение работников 

2.4.1. Увольнение работника (прекращение трудового договора),  осуществляется 

только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об 

образовании. 

2.4.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по  

собственному желанию, предупредив об этом администрацию Учреждения 

письменно за две недели. 
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2.4.3.  Руководитель Учреждения при расторжении трудового договора по  

собственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об 

этом в письменной форме не позднее, чем за один месяц. 

2.4.4.  При расторжении трудового договора руководитель Учреждения издает  

приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или Законом РФ «Об образовании». 

2.4.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора и 

выдача сведений о трудовой деятельности должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ «Об 

образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ 

или Закона РФ «Об образовании». В день прекращения трудового договора 

Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. 

2.4.6. Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя 

невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, 

Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

Работодателя. 

2.4.7. По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения. Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

Работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений 

о трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель 

обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у Работодателя). 

2.4.8.  Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона. 

2.4.9. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником 

производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 
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требования о расчете. 

2.4.10. При сокращении численности или штата работников преимущественным 

правом на оставление на работе при равной производительности труда и 

квалификации дополнительно к основаниям, установленным ст. 179 Трудового 

кодекса  РФ, пользуются следующие категории работников:   

 предпенсионного возраста; 

 работающим в учреждении более 5 лет. 

 

3. Обязанности работников.  

3.1. Работники Учреждения обязаны: 

3.1.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

3.1.2. соблюдать Устав Учреждения и настоящие Правила; 

3.1.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

3.1.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

3.1.5. соблюдать  правила противопожарной безопасности и пользования 

помещениями Учреждения; 

3.1.6. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; 

3.1.7. соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться средствами 

индивидуальной защиты; 

3.1.8. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей  и 

документов. 

3.1.9. бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников; 

3.1.10. незамедлительно сообщить руководителю Учреждения, 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности 

имущества; 

3.1.11. вести себя достойно, соблюдать этические нормы поведения в 

коллективе, быть внимательным и вежливым поддерживать дисциплину в 

Учреждении на основе уважения человеческого достоинства обучающихся без 

применения методов физического и психического насилия; 

3.2. Работникам Учреждения в период организации образовательного 

процесса (в период урока) запрещается: 

3.2.1. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график  

работы; 

3.2.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

3.2.3. удалять обучающихся с уроков; 

3.2.4. курить в помещении и на территории Учреждения; 

3.2.5. отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные 

с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 
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общественных поручений; 

3.2.6. отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосредственной 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с основной деятельностью Учреждения. 

 

4. Ответственность работника. 

4.1. Работник несет материальную ответственность за причиненный  

Учреждению прямой действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом 

понимается реальное уменьшение наличного имущества Учреждения или ухудшение 

состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в 

Учреждении, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого 

имущества), а также необходимость для Учреждения  произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

4.2. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в  

пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктами 4.3. и 4.4. настоящих Правил. 

4.3. Дистанционная работа – выполнение функций, обозначенных трудовым  

договором с использованием для выполнения этой функции и для осуществления 

взаимодействия с работодателем информационно-телекоммуникационных сетей 

(сети интернет, сетей общего пользования). 

Дистанционная работа – постоянная (в течение срока трудового договора) и 

временная (до 6 месяцев либо с чередованием периодов работы дистанционно и 

стационарно). 

Дистанционный работник – работник, заключивший трудовой договор или 

дополнительное соглашение, выполняющий трудовую функцию дистанционно в 

соответствии с локальным нормативным актом  работодателя. То есть в организации 

должен быть локальный акт, предусматривающий выполнение дистанционной 

работы. 

Трудовой договор может заключаться как путем обмена электронными 

документами (с использованием усиленной квалифицированной подписи, как 

работодателем, так и работника, либо иной формы подписи, которая определена в 

локальном акте), так и в письменном виде. 

       При обмене документами в электронном виде обязательно должно   

направляться подтверждение. 

 Выполнение трудовой функции дистанционно не является основанием  для 

снижения заработной платы. 

        Дополнительные основания прекращения трудового договора с 

дистанционным работником: 

 если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без 

уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным 

с работой, более 2-х рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего 

запроса работодателя; 



 

28 
 

 если работник изменил местность выполнения трудовой функции, если это 

влечет невозможность ее выполнения на прежних условиях. 

           Работодатель направляет копию приказа об увольнении по почте      заказным 

письмом с уведомлением и в электронном виде. 

4.4. Временный перевод на дистанционную работу: 

 в случаях, ставящих под угрозу жизнь и нормальные жизненные условия 

всего населения или части (эпидемии, катастрофы) и при принятии соответственно 

решения органов местного самоуправления или органов государственной власти; 

 согласие работника не требуется; 

 работодатель обеспечивает работника оборудованием и (или)  

техническими средствами или выплачивает компенсацию за их использования и 

возмещает другие расходы. При необходимости работодатель обеспечивает обучение 

работника; 

 в период времени дистанционной работы на работника распространяются  

гарантии. 

4.5. Если специфика работы,  выполняемая работником стационарно, не  

позволяет его временный перевод на дистанционную работу, либо работодатель не 

может обеспечить оборудованием или техническими средствами, то время, в течение 

которого работник не выполняет трудовую функцию,  считается временем простоя 

по причинам, не зависящим от работника и работодателя, с оплатой не менее 2/3 

оклада, рассчитанного пропорционально времени простоя. 

4.6. Санитарные правила устанавливают санитарно-эпидемиологические  

требования к особому режиму работы Учреждения в условиях распространения 

новой коронавирусной инфекции (COVID-19):  

 лица, находящиеся в Учреждении, а также лица, посещающие Учреждение  

(на входе), подлежат термометрии с занесение ее результатов в журнал в отношении 

лиц с температурой 37,1С  и выше в целях учета при проведении 

противоэпидемических мероприятий; 

 лица с признаками инфекционных заболеваний (респираторными, 

кишечными, повышенной температурой тела) должны быть незамедлительно 

изолированы с момента выявления указанных признаков. С момента выявления 

указанных лиц, Учреждение в течение 2 часов должно любым доступным способом 

уведомить территориальный орган федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного осуществлять федеральный государственный санитарно-

эпидемиологический надзор 

4.7. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в следующих случаях: 

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу; 

 умышленного причинения ущерба; 

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или  

токсического опьянения; 
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 причинения ущерба в результате преступных действий работника,  

установленных приговором суда; 

 причинения ущерба в результате административного проступка, если  

таковой установлен соответствующим государственным органом; 

 разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну  

(служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых  

обязанностей. 

4.8. _ Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие  

нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере 

причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной 

ответственности: 

 бухгалтер; 

 заведующий хозяйством;  

 мастер производственного обучения; 

 секретарь; 

 главный бухгалтер; 

 зам.директора по УПР; 

 зам.директора по УВР; 

 библиотекарем. 

4.9. Полная материальная ответственность может быть возложена также на  

работников, не включенных в перечень  согласно пункта 4.4.  при передаче им 

материальных ценностей с обязательным заключением  договора о полной 

материальной ответственности. 

4.10. Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной ответственности  

в порядке, установленном пунктами 7.3.- 7.13. настоящих Правил. 

 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя.  

5.2. Продолжительность рабочей недели – не более 36 часов для женщин и 

педагогических работников, 40 часов – для мужчин. 

5.3. Режим работы при 36-часовой неделе:  

          С 8:00 до 16:12 

          Перерыв на обед с 12:00 до 13:00 

          Режим работы при 40-часовой неделе:  

          С 8:00 до 17:00 

         Перерыв на обед с 12:00 до 13:00. 

5.4. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни  

для сторожей и дежурных общежития определяются графиком сменности при 

суммированном учете рабочего времени, составляемым с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются 
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руководителем Учреждения  по согласованию с представителем трудового 

коллектива Учреждения. Графики сменности доводятся до сведения указанных 

работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

5.5. Для работников Учреждения, занимающих следующие должности,  

устанавливается ненормированный рабочий день:  

 заместитель директора по учебно-производственной работе; 

 заместитель директора по учебно-воспитательной работе;  

 главный бухгалтер;  

 заведующий хозяйством;  

 водитель автомобиля. 

5.6. Режим работы для преподавателей:  

Понедельник-пятница: с 08.00. до 16.00.   

Перерыв на обед: с 11.50. до 12.20.   

Суббота, воскресенье: выходные дни.   

5.7. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую  

(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами. 

5.8. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из  

количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы в Учреждении и закрепляется в заключенном с 

работником трудовом договоре. 

5.9. Учебная нагрузка, объем которой больше нормы часов за ставку заработной  

платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

5.10. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может  

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Учреждения, 

за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества групп. 

5.11. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом,  

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором 

учебных полугодиях. 

5.12. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год преподавателям  

и другим педагогическим работникам, для которых Учреждение является местом 

основной работы,  сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов 

в группах. 

5.13. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением  

уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков 

(занятий) составляется и утверждается администрацией с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

5.14. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

 заседание педагогического совета; 

 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных  
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законодательством); 

 заседание методического объединения; 

 родительские собрания и собрания коллектива обучающихся; 

 дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность  

которых составляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.15. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул,  

не совпадающее  с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических 

и других работников Учреждения. 

5.16. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя  

Учреждения. 

5.17. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных  

мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания 

педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник 

вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, 

самообразования и повышения квалификации. 

5.18. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый  

отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем 

Учреждения с учетом мнения представителя трудового коллектива не позднее,  чем за 

две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник 

должен быть извещен не позднее,  чем за две недели до его начала. 

5.19. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в пункте 5.5  

устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 

календарных дня. 

5.20. Работникам учреждения могут предоставляться дополнительные  

неоплачиваемые отпуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.21. Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически  

отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по 

возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

 

6. Оплата труда 

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с  

действующей тарифной системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой 

расходов. 

6.2. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в зависимости с  

занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 

полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости  

от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один 

раз в год, но раздельно по полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие 
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предусматривается разное количество часов на предмет. 

6.4. Тарификация утверждается руководителем Учреждения не позднее 5  

сентября текущего года с учетом мнения представителя трудового коллектива.  

6.5. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается  

ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

6.6. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул  

обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда 

педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-

хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного 

года преподавательскую работу, производится из расчета заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду 

отмены учебных занятий. 

6.7. Выплата заработной платы производится два раза в месяц: за первую  

половину месяца-21-го числа, за вторую половину месяца-6-го  каждого месяца 

путем перечисления на банковскую карту работника. 

6.8. В Учреждении  устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты,  

премирование работников в соответствии с Положением о распределении 

стимулирующего фонда работников Учреждения. 

6.9. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от  

нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, 

коллективным договором, трудовым договором. 

 

7. Меры поощрения и взыскания 

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих  

трудовые обязанности, в следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

 представление к награждению государственными наградами. 

7.2. Поощрение в виде премии  осуществляется в соответствии с Положением  

о распределении стимулирующего фонда работников учреждения. 

Представления работников к  другим мерам поощрения рассматриваются и 

утверждаются на Общем собрании трудового коллектива и объявляются приказом 

руководителя Учреждения. 

Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или  

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, руководитель Учреждения имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 
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 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым 

Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании». 

7.4. Дисциплинарное взыскание на руководителя Учреждения налагает  

Учредитель. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником  

Учреждения норм профессионального поведения и (или) устава 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 заинтересованного 

педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости 

защиты интересов обучающихся. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания руководитель Учреждения  

должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ 

работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.7. 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 представительного органа 

работников. 

7.8. 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. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.9.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только  

одно дисциплинарное взыскание. 

7.10. Приказ руководителя Учреждения о применении дисциплинарного  

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня 

его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в  

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания  

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 
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7.13. Руководитель Учреждения  до истечения года со дня применения  

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству Совета Учреждения или 

Общего собрания трудового коллектива Учреждения. 
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