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I. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок Автономно-

го учреждения Чувашской Республики среднего профессионального    образования  «Че-

боксарский техникум технологии питания и коммерции» Министерства образования и 

молодежной политики Чувашской Республики (далее – Техникум), его структурных под-

разделений и служб сопровождения.  

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвер-

жденным в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Уставом Тех-

никума, а также иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Чуваш-

ской Республики. 

1.3. Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные 

права и обязанности работников и администрации, режим и использование рабочего вре-

мени и времени отдыха, меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нару-

шение трудовой дисциплины. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» – директор Автономного учреждения Чувашской Республики 

среднего профессионального    образования  «Чебоксарский техникум технологии питания 

и коммерции» Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республи-

ки; 

 «Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодате-

лем на основании трудового договор;  

«Рабочее время» - время, в течение которого Работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудо-

вым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени; 

«Сверхурочная работа» - работа, выполняемая Работником по инициативе Работо-

дателя, за пределами, установленной для Работника продолжительности рабочего време-

ни: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период; 

«Время отдыха»- время, в течение которого работник свободен от исполнения тру-

довых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам по-

ведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, тру-

довым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

 

II. Порядок приема работников 

 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора c Работодателем. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обя-

зан ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой дея-

тельностью работника, коллективным договором. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявля-

ет Работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134
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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 преследова-

ния либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государствен-

ной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при по-

ступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответ-

ствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имею-

щие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследо-

ванию; 

иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не произ-

водится. 

2.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, не 

предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными за-

конами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 

с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить но-

вую трудовую книжку. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух эк-

земплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового до-

говора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре тру-

дового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.8. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключен-

ным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе. 

2.9. Трудовые договоры могут заключаться: 

на неопределенный срок; 

на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.10. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.11. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послу-

жившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия пору-

чаемой работе. 

2.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работ-

ник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к ра-

боте 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. 
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2.14. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного тру-

дового договора в связи с истечением срока его действия и Работник продолжает работу 

после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудо-

вого договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопреде-

ленный срок. 

2.15. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемна-

дцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предва-

рительный медицинский осмотр. 

 2.16. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, из-

данным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоря-

жения) Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового догово-

ра. 

2.17. Приказ (распоряжение) Работодателя о приеме на работу объявляется Работ-

нику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

2.18. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (упол-

номоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабо-

чем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию пер-

вой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

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

бочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, до работы не допускается. 

2.19. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего 

у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у Работодателя является для Работника 

основной. 

 

III. Изменение и прекращение трудового договора 

 

3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

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

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексам Российской Федерации.  

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме. 

3.2. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного го-

да, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствую-

щего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до вы-

хода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа Ра-

ботнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 

то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод счита-

ется постоянным. 

3.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) Работника на другую ра-

боту, не обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без его письменно-

го согласия в следующих случаях: 

для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, произ-

водственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 
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в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсут-

ствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых под-

писывается сторонами. Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хра-

нится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается его 

подписью на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на ос-

новании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руко-

водителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под роспись. 

3.6. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного ток-

сического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (об-

следование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловлен-

ной трудовым договором; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой не-

возможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если невоз-

можно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работо-

дателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом Работода-

тель обязан предлагать Работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации. 

3.7. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. 

3.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Ра-

ботнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом 

или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы Работника, кото-

рый не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обя-

зательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не 

по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за про-

стой. 
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3.9. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основа-

ниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федераль-

ными законами. 

3.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового дого-

вора Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работода-

тель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (рас-

поряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

3.11. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным феде-

ральным законом, сохранялось место работы (должность). 

3.12. При увольнении Работник не позднее дня прекращения дня трудового догово-

ра возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

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

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

3.13. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работ-

нику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня 

после предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заяв-

лению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

3.14. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового ко-

декса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответ-

ствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации 

или иного федерального закона. 

3.15. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за тру-

довой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обраще-

нию Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обя-

зан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. 

 

IV. Права и обязанности сторон трудового договора 

 

 4.1. Права и обязанности сторон трудового договора устанавливаются в соответ-

ствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексам Российской Федера-

ции, Законом Российской Федерации «Об образовании», Уставом и локальными актами 

техникума, должностными инструкциями, квалификационными характеристиками, усло-

виями трудового договора, настоящими Правилами и иными нормативно – правовыми до-

кументами. 

4.2. Права и обязанности Работодателя: 

4.2.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными фе-

деральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134
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требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного от-

ношения к имуществу Работодателя;  

осуществлять контроль за соблюдением Работниками настоящих Правил; 

требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасно-

сти; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

делегировать часть полномочий своим заместителям; 

осуществлять иные права, предоставленные ему Уставом и трудовым законода-

тельством. 

4.2.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер-

жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного до-

говора 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 документа-

цией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, кол-

лективным договором, трудовыми договорами; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

освобождать Работника от работы с сохранением за ним места работы на время ис-

полнения им государственных или общественных обязанностей в случаях, если в соответ-

ствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами эти 

обязанности должны исполняться в рабочее время; 

обеспечить Работнику возможность обучения в соответствии с трудовым законода-

тельством 

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 Российской Федерации, другими федеральными закона-

ми и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

не препятствовать работникам в осуществлении самозащиты трудовых прав; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллек-

тивным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми дого-

ворами. 

4.3. Права и обязанности Работника: 

4.3.1. Работник имеет право на: 

условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены; 

справедливую оплату труда в соответствии с трудовым законодательством; 

нормированный шестичасовой рабочий день и сокращенную рабочую неделю; 

удлиненный оплачиваемый отпуск; 

длительный отпуск до одного года через каждые 10 лет непрерывного стажа; 

защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117254;fld=134
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повышение квалификации; 

социальные гарантии и льготы, установленные нормативными правовыми актами и 

иными актами Российской Федерации и Чувашской Республики; 

аттестацию на добровольной основе на соответствующую  квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

учебно-методическое    и    материально-техническое    обеспечение    своей    про-

фессиональной деятельности; 

участие в управлении техникумом в порядке, определяемом настоящим Уставом, в 

обсуждении и решении важнейших вопросов его деятельности, в том числе через обще-

ственные организации и органы самоуправления техникума; 

свободу выбора и использования учебников, учебных пособий и материалов, мето-

дик обучения и воспитания, наиболее полно отвечающих индивидуальным особенно-

стям обучающихся и обеспечивающих высокое качество учебного процесса, самостоя-

тельное определение формы проведения учебных занятий, методов оценки знаний обуча-

ющихся; 

обмен опытом с преподавателями других учебных заведений, в том числе зарубеж-

ных; 

пользование в установленном порядке методическими фондами техникума, имуще-

ством и оборудованием учебных аудиторий и классов и других подразделений учебного 

заведения; 

выполнение других работ и обязанностей, оплачиваемых по дополнительному со-

глашению, кроме случаев, специально предусмотренных действующим законодатель-

ством; 

обжалование приказов и распоряжений администрации техникума в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации; 

отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабоче-

го времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, а так-

же ежегодных оплачиваемых отпусков; 

социальные гарантии и льготы в соответствии с Законом Российской Федерации  

«Об образовании». 

4.3.1. Работник обязан: 

повышать свой профессиональный и интеллектуальный уровень; 

выполнять решения Педагогического совета; 

соблюдать Правил   внутреннего   трудового   распорядка,   трудового   договора,  

должностной инструкции и Устава техникума; 

обеспечивать высокую эффективность педагогического и творческого процесса; 

уважать  человеческое  достоинство  обучающихся,   их  прав  на  свободу  сове-

сти,  информации, свободное выражение собственных взглядов и убеждений; 

заботиться о повышении авторитета техникума; 

выполнять требований должностных инструкций, правил охраны труда и техники 

безопасности, санитарного состояния рабочего места и противопожарной безопасности; 

бережно относиться к имуществу техникума, в том числе  компьютерному 

оборудованию, методическому и книжному фондам, аппаратуре, инвентарю, мебели и 

другим материальным ценностям техникума, оказывать содействие администрации в их 

сохранении; 

соблюдение правила педагогической этики и нравственного отношения к коллегам; 

качественно выполнять возложенные на них функциональные обязанности и рабо-

ты, указанных в должностных    инструкциях,    трудовых    договорах,    квалификацион-

ных  характеристиках  и других нормативных и локальных актах; 

обеспечивать необходимый профессиональный уровень своей деятельности,  га-

рантирующий соблюдение прав обучающихся и способствующий успешной реализации 

образовательных программ; 
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воспитать у обучающихся высокий профессионализм и развитие их творческих 

способностей, самостоятельности и инициативы; 

активно вовлекать обучающихся в различные  виды творческой деятельности,  

способствующие развитию профессиональных навыков; 

воздержаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-

психологического климата в коллективе техникума; 

уважать личное достоинство обучающихся, недопустимость применения антипе-

дагогических методов воспитания, связанных с физическим или духовным насилием над 

личностью. 

 

V. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени в техникуме составляет 40 

часов в неделю.  

5.1.1. Для работников административно-управленческого персонала, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала устанавливается режим рабочего време-

ни 40 часов в неделю: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой 

и воскресеньем; продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

время начала работы - 8.00, время окончания работы - 17.00; 

перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00.  

5.1.2. Продолжительность рабочего времени педагогического персонала (педагог-

организатор, педагог-психолог, социальный педагог, методист) составляет 36 часов в  не-

делю: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота, воскресенье; 

продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов; 

время начала работы - 8.00, время окончания работы - 16.00; 

перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00.  

5.1.3. Продолжительность рабочего времени преподавателей, заведующего учебной 

частью и мастеров производственного обучения составляет 36 часов в  неделю: 

шестидневная  рабочая неделя с одним  выходным днѐм – воскресенье; 

продолжительность ежедневной работы составляет 6 часов; 

время начала работы - 8.00, время окончания работы - 15.00; 

перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00; 

5.1.4. Продолжительность рабочего времени педагога дополнительного образова-

ния  составляет 18 часов в  неделю: по утвержденному расписанию занятий с обучающи-

мися. 

5.1.5. Продолжительность рабочего времени диспетчера образовательного процесса 

составляет 40 часов в  неделю: шестидневная  рабочая неделя с одним  выходным днѐм – 

воскресенье; продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов; 

время начала работы - 8.00, время окончания работы - 16.00; 

перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00; 

в субботу время начала работы – 8.00, время окончания работы-13.30 с перерывом 

для отдыха и питания с 11.00-11.30. 

       5.1.6.  Сторожам (вахтерам) установлен суммированный учѐт рабочего времени. 

Учѐтный период - год. Режим работы посменный, сутки работы с перерывом 60 мин. для 

отдыха и питания  и трое суток отдыха. Начало смены 07ч.00 мин. Окончание смены 

07ч.00 мин.  

Гардеробщикам установлен суммированный учѐт рабочего времени. Учѐтный пе-

риод – квартал. Режим работы посменный, продолжительность смены составляет - 9 часов. 

Перерыв для отдыха и питания – 60 минут. Время начала работы: 07 час. 30мин. Время 

окончания работы: 17 час. 30 мин. 

5.2.  Перерыв для отдыха и питания  не включается в рабочее время и не оплачива-

ется. 
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5.3. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия под-

лежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

5.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов 

в неделю; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы - не более 35 часов в не-

делю; 

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

- не более 36 часов в неделю. 

5.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по согла-

шению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее 

время. 

5.6. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или непол-

ную рабочую неделю по просьбе: 

беременной женщины; 

одного из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицин-

ским заключением, выданным в установленном порядке; 

женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабо-

чего времени с сохранением права на получение пособия. 

5.7. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выпол-

ненного им объема работ. 

5.8. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работников ка-

ких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

5.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующая нерабо-

чему праздничному дню, уменьшается на один час. 

С согласия Работника в праздничные дни организуется дежурство Работников из 

числа административно - управленческого и учебно-вспомогательного персонала. Время 

дежурства компенсируется в установленном законом порядке. 

5.10. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной ра-

бочей неделе не может превышать пяти часов. 

5.11. Продолжительность работы (смены) в ночное время (время с 22 часов до 6 ча-

сов) сокращается на один час без последующей отработки. 

5.12. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. 

5.13. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, привлекать Работника к работе за пределами продолжительности ра-

бочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях: 

при необходимости выполнения для сверхурочной работы; 

если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.14. Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе допускается с 

его письменного согласия в следующих случаях: 

при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выпол-
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нена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего 

времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу 

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

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), 

государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью 

людей; 

при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

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

работы для значительного числа работников; 

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

кает перерыва.  

5.15. Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе без его согла-

сия допускается в следующих случаях: 

при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производ-

ственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиден-

ных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвы-

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

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, го-

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

жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной органи-

зации. 

  5.16. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в 

условия трудового договора.  

5.17. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работ-

ником в табеле учета рабочего времени. 

5.18. Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

5.19. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00, продолжительностью один час в 

течение рабочего дня; 

2) выходные дни: 

при пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю – суббота, воскресение; 

при шестидневной рабочей недели, один выходной день - воскресение. 

3) нерабочие праздничные дни: 

1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 
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4 ноября - День народного единства. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего зара-

ботка. 

5.20. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключени-

ем случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.21. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормаль-

ная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

5.22. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения по-

следствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвы-

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

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, го-

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

жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

5.23. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

(главному бухгалтеру, заместителю директора по административно - хозяйственной рабо-

те, учебно-вспомогательному и обслуживающему персоналу) продолжительностью 28 ка-

лендарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней. 

5.24. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработ-

ной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником 

и Работодателем. 

VI. Дисциплина труда 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, высокую эффективность и 

качество работы, ее рационализацию, за другие достижения и успехи в труде Работода-

тель вправе применить к Работнику следующие виды поощрения:  

объявить благодарность; 

выдать премию; 

наградить ценным подарком; 

наградить почетной грамотой. 

6.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся 

до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение не-

скольких видов поощрений. 

6.3. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнения 

или ненадлежащего исполнения Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответ-

ственности. 

6.4. Работодатель имеет право применить следующие виды дисциплинарные взыс-

кания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 
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6.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учиты-

ваться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

6.6. 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. Не 

предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дис-

циплинарного взыскания. 

6.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-

наружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дис-

циплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совер-

шения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятель-

ности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.8. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая време-

ни отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указан-

ным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государ-

ственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров. 

6.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

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

дисциплинарного взыскания. 

6.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Ра-

ботника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

6.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, ука-

занные в пункте 6.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

6.13. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответствен-

ности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными закона-

ми. 

6.14. Материальная ответственность Работника наступает за ущерб, причиненный 

им Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или без-

действия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

6.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан 

его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. 

6.16. Материальная ответственность Работника исключается в случаях возникнове-

ния ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 

по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

6.17. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пре-

делах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодек-

сом РФ или иными федеральными законами. 

6.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная ответ-

ственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответствен-
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ность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю пря-

мой действительный ущерб в полном размере. 

6.19. Истребование от Работника письменного объяснения для установления при-

чины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Ра-

ботника от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

6.20. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения при-

чиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

6.21. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или без-

действие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

6.22. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соот-

ветствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6.23. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причинен-

ный Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездей-

ствия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

6.24. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения ор-

гана по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора тру-

да о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника 

6.25 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. 

6.26. Заявление Работника о возмещении ущерба направляется им Работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее ре-

шение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии Работника с реше-

нием Работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

6.27. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся Работ-

нику, 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. 

6.28. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, опре-

деляемых соглашением сторон трудового договора. 

 

VII. Заключительные положения 

 

7.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, ра-

ботники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 

нормативно-правовых актов РФ. 
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7.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вно-

ситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

 

 

 

 

 

 

 


