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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников краевого 
государственного бюджетного профессионального образовательного 
учреждения «Назаровский аграрный техникум им. А.Ф. Вепрева» (далее - 
Правила) разработаны в соответствии с:

Трудовым кодексом РФ (ТК РФ) от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
Законом РФ от 19 февраля 1993 г. № 4520-I «О государственных 

гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах 
Крайнего Севера и приравненным к ним местностям»;

Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных»;

Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных 
основных удлиненных оплачиваемых отпусках»;

Приказом Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении 
Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
иных работников организаций, осуществляющих образовательную 
деятельность»;

иными нормативными правовыми актами.
Настоящие Правила распространяются на всех работников краевого 

государственного бюджетного профессионального образовательного 
учреждения «Назаровский аграрный техникум им. А.Ф. Вепрева» (далее -  
Учреждение).

1.2. Правила имеют целью способствовать созданию необходимых 
организационных и экономических условий для нормальной 
высокопроизводительной работы, воспитанию работников в духе 
ответственного отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой 
дисциплины, рациональному использованию рабочего времени.

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются 
администрацией в пределах предоставленных ей прав по согласованию с 
Общим собранием работников и обучающихся Учреждения (далее -  Общее 
собрание) и профсоюзом.

1.4. За невыполнение своих обязанностей и нарушение прав другой 
стороны трудового договора работники и администрация несут 
ответственность в соответствии с действующим законодательством.

2. Основные права и обязанности работников

2.1. Работник имеет право на:
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;



предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 
Работник имеет право отказаться от выполнения работы, не связанной с 
занимаемой должностью и не обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 
государственными стандартами и безопасности труда;

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 и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте;

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
иных представительных органов и вступление в них для защиты своих 
трудовых прав, свобод и законных интересов;

участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами формах;

ведение коллективных переговоров и заключение коллективного 
договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию 
о выполнении коллективного договора, соглашений;

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами;

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;

получение от руководителя Учреждения информации и ознакомление с 
документами, необходимыми для выполнения служебных обязанностей в 
рамках своей компетенции.

2.2. Работник обязан:
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией; 
соблюдать Правила; 
соблюдать трудовую дисциплину;



выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;
бережно относиться к имуществу организации и других работников, 

содержать свое рабочее место в порядке и чистоте, правильно, в 
соответствии с инструкцией, обращаться с техническими средствами, 
соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов;

незамедлительно сообщить своему непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества Учреждения;

знать свою специальность (профессию), качественно и своевременно 
исполнять обязанности, возложенные на него должностной инструкцией;

вести себя достойно, соблюдать трудовую дисциплину и
профессиональную культуру общения;

постоянно совершенствовать свою деловую квалификацию; 
не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну; 
точно и своевременно исполнять полученные распоряжения

руководителя.

3. Основные права и обязанности администрации Учреждения

3.1. Администрация Учреждения имеет право:
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 
законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу организации, других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами;

принимать локальные акты;
создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них.

3.2. Администрация Учреждения обязана:
соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, 

условия соглашений и трудовых договоров;
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;



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

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
выплачивать причитающуюся работникам заработную плату в полном 

размере и в установленные сроки, обеспечить материальную 
заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих 
итогах работы, экономное и рациональное использование фонда оплаты 
труда;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном ТК РФ;

предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением;

своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 
законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права;

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 
законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах 
указанным органам и представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах;

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей;

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 ТК РФ, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами;

исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми 
договорами;

предоставлять работникам выходные дни и ежегодный оплачиваемый 
отпуск;

обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации 
работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать 
необходимые условия для совмещения работы с обучением в высших и 
средних профессиональных образовательных учреждениях;



предоставлять работникам дополнительные трудовые, социальные и 
бытовые льготы согласно трудовому договору и законодательству РФ;

обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной 
дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой 
дисциплины;

внимательно относиться к нуждам и запросам работников по улучшению 
их культурно-бытовых условий.

4. Порядок приема и увольнения работников

4.1. Порядок приема работников.
4.1.1. Трудовой договор с работником - это соглашение между 

представителем работодателя в лице директора Учреждения и работником, в 
соответствии с которым администрация обязуется предоставить работнику 
работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 
предусмотренные ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми 
актами, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно 
и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник 
обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую 
функцию, соблюдать Правила и должностную инструкцию.

4.1.2. Возраст, с которого допускается заключение трудового договора.
Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими

возраста шестнадцати лет.
4.1.3. Гарантии при заключении трудового договора.
Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.
Какое-либо прямое или косвенное ограничение прав либо установление

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 
зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 
происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 
места жительства, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 
качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральным законом.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 
мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

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.

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 
договора, администрация обязана сообщить причину отказа в письменной 
форме.

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 
судебном порядке.

4.1.4. Заключение трудового договора с педагогическим работником.



К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 
образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 
законодательством РФ.

К педагогической деятельности не допускаются лица: 
лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 
против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 
исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 
клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 
мира и безопасности человечества, а также против общественной 
безопасности, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 331 ТК РФ;

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 
тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 3 ст. 331 ТК РФ;

признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке;

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в области здравоохранения.

Лица из числа указанных в абзаце 3 ч. 2 ст. 331 ТК РФ, имевшие 
судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 
средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 
личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 
условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 
общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 
общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 
которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 
нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 
деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 
и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 
педагогической деятельности.

4.1.5. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. 
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет администрации Учреждения:
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 
(при наличии);

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.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, 
кроме предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 
Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются администрацией Учреждения.

4.1.6. Трудовая книжка.
Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
Администрация Учреждения ведет трудовые книжки на каждого 

работника.
Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 
работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 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.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 
производятся в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт ТК РФ 
или иного федерального закона.

4.1.7. Форма трудового договора.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у администрации 
Учреждения.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его уполномоченного на это представителя. При
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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, а если отношения, 
связанные с использованием личного труда, возникли на основании 
гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 
отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 
отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом.

4.1.8. Оформление приема на работу.
Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. В приказе 
должны быть указаны наименование должности, структурного 
подразделения, дата приема на работу, срок трудового договора, оплата 
труда, условия приема на работу.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 
трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию 
работника администрация выдает ему заверенную копию указанного приказа.

При приеме на работу администрация знакомит работника с настоящими 
Правилами, иными локальными актами Учреждения, имеющими отношение 
к трудовой функции работника, непосредственный руководитель проводит с 
работником вводный инструктаж по охране труда, основным правилам 
электробезопасности, инструктаж о мерах по пожарной безопасности, 
специальный инструктаж по технике безопасности.

4.1.9. Медицинское освидетельствование при заключении трудового 
договора.

Все лица подлежат обязательному предварительному медицинскому 
освидетельствованию при заключении трудового договора.

4.1.10. Испытание при приеме на работу.
При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. 
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят без испытания.

В период испытания на работника распространяются положения ТК РФ, 
законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, 
содержащих нормы трудового права, соглашения.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
беременных женщин;
лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и 

высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу 
по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 
образовательного учреждения;



лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 
работодателя по согласованию между работодателями;

в иных случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трех месяцев.
В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 
отсутствовал на работе.

4.1.11. Результат испытания при приеме на работу.
При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 
работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 
три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 
работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник 
имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение 
трудового договора производится без учета мнения соответствующего 
профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 
считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 
договора допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 
ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 
трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме за три дня.

4.2. Порядок увольнения сотрудников.
4.2.1. Общие основания прекращения трудового договора.
Основаниями прекращения трудового договора являются: 
соглашение сторон;
истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

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

расторжение трудового договора по инициативе работника; 
расторжение трудового договора по инициативе администрации; 
перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

существенных условий трудового договора;
отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья (в соответствии с медицинским заключением);
отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в 

другую местность;
обстоятельства, не зависящие от воли сторон;



нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом 
правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день 
его работы.

4.2.2. Расторжение трудового договора по соглашению сторон.
Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению

сторон трудового договора.
4.2.3. Расторжение срочного трудового договора.
Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник предупреждается в письменной форме не менее 
чем за три дня до увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, расторгается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 
работу.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 
расторгается по истечении определенного сезона.

4.2.4. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по 
собственному желанию).

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 
(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 
работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и 
другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 
коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан 
выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с 
работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 
окончательный расчет.



Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается.

4.2.5. Расторжение трудового договора по инициативе администрации 
Учреждения.

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 
ликвидации Учреждения;
сокращения численности или штата работников Учреждения; 
несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 
результатами аттестации;

смены собственника имущества Учреждения (в отношении директора, 
его заместителей и главного бухгалтера);

неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 
продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены);

появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 
работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 
коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 
персональных данных другого работника;

совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административных правонарушениях;

установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 
охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 
нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 
производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий;

совершения виновных действий работником, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 
конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или 
представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах,



расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо 
непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных 
сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних 
детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных 
средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами 
территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 
иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом 
(супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных ТК 
РФ, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами 
Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, 
если указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со 
стороны работодателя;

совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

принятия необоснованного решения руководителем Учреждения, его 
заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 
сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 
имуществу Учреждения;

однократного грубого нарушения директором Учреждения, его 
заместителями своих трудовых обязанностей;

представления работником работодателю подложных документов при 
заключении трудового договора;

предусмотренных трудовым договором с директором Учреждения. 
Порядок проведения аттестации устанавливается трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 
принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников 
(профсоюза).

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части 
первой ст. 81 ТК РФ, допускается, если невозможно перевести работника с 
его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 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 работодатель обязан предлагать работнику 
все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 
данной местности.

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 
8 части первой ст. 81 ТК РФ, в случаях, когда виновные действия, дающие 
основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 
совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в связи 
с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного 
года со дня обнаружения проступка работодателем.



Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 
исключением случая ликвидации Учреждения либо прекращения) в период 
его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

4.2.6. Обязательное участие Профсоюза в рассмотрении вопросов, 
связанных с расторжением трудового договора по инициативе 
администрации Учреждения.

При принятии решения о сокращении численности или штата 
работников Учреждения и возможном расторжении трудовых договоров с 
работниками в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 ТК РФ 
работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному 
органу первичной профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до 
начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение 
о сокращении численности или штата работников может привести к 
массовому увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала 
проведения соответствующих мероприятий. Критерии массового увольнения 
определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях.

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по 
основаниям, предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 
ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ.

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для 
увольнения работников в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 
ТК РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке 
включается представитель выборного органа соответствующей первичной 
профсоюзной организации.

4.2.7. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не 
зависящим от воли сторон.

Трудовой договор подлежит прекращению по следующим 
обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:

призыв работника на военную службу или направление его на 
заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;

восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, 
по решению государственной инспекции труда или суда; 

неизбрание на должность;
осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение 

прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную 
силу;

признание работника полностью неспособным к трудовой 
деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;

смерть работника, а также признание судом работника умершим или 
безвестно отсутствующим;

наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих 
продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа,



стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные 
обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 
Правительства Российской Федерации или решением Правительства 
Красноярского края;

дисквалификация или иное административное наказание, 
исключающее возможность исполнения работником обязанностей по 
трудовому договору;

истечение срока действия, приостановление действия на срок более 
двух месяцев или лишение работника специального права (лицензии, права 
на управление транспортным средством, другого специального права) в 
соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 
исполнения работником обязанностей по трудовому договору;

отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения 
государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе;

возникновение установленных ТК РФ, иным федеральным законом и 
исключающих возможность исполнения работником обязанностей по 
трудовому договору ограничений на занятие определенными видами 
трудовой деятельности (например, педагогическая деятельность).

Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным 
пунктами 2, 8, 9, 10 или 13 части первой ст. 83 ТК РФ, допускается, если 
невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 
имеющуюся у работодателя 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 работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него в данной местности.

4.2.8. Прекращение трудового договора вследствие нарушения 
установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 
трудового договора.

Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных 
ТК РФ или иным федеральным законом правил его заключения (пункт 11 
части первой статьи 77 ТК РФ), если нарушение этих правил исключает 
возможность продолжения работы, в следующих случаях:

заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении 
конкретного лица права занимать определенные должности или заниматься 
определенной деятельностью;

заключение трудового договора на выполнение работы, 
противопоказанной данному работнику по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;

отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о 
квалификации, если выполнение работы требует специальных знаний в



соответствии с федеральным законом или иным нормативным правовым 
актом;

заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, 
органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 
административных правонарушениях, о дисквалификации или ином 
административном наказании, исключающем возможность исполнения 
работником обязанностей по трудовому договору, либо заключение 
трудового договора в нарушение установленных федеральными законами 
ограничений, запретов и требований, касающихся привлечения к трудовой 
деятельности граждан, уволенных с государственной или муниципальной 
службы;

заключение трудового договора в нарушение установленных ТК РФ, 
иным федеральным законом ограничений на занятие определенными видами 
трудовой деятельности;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
В случаях, предусмотренных частью первой ст. 84 ТК РФ, трудовой 

договор прекращается, если невозможно перевести работника с его 
письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 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 работодатель обязан предлагать работнику 
все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в 
данной местности.

Если нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом 
правил заключения трудового договора допущено не по вине работника, то 
работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного 
заработка. Если нарушение указанных правил допущено по вине работника, 
то работодатель не обязан предлагать ему другую работу, а выходное 
пособие работнику не выплачивается.

4.2.9. Общий порядок оформления прекращения трудового договора
Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.
С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 
выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В 
случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести 
до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 
роспись, на приказе производится соответствующая запись.

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 ТК РФ или иным 
федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со 
статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель



также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 
документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии с 
формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 
федерального закона.

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 трудовой книжкой либо дать 
согласие на отправление ее по почте. 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 по основанию, предусмотренному подпунктом «а» 
пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК 
РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с 
которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска 
по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. 
По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку 
после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 
дней со дня обращения работника.

5. Рабочее время и время отдыха

Для работников устанавливается следующий режим рабочего времени.
5.1. Для работников, работающих в условиях пятидневной рабочей 

недели: понедельник, вторник, среда, четверг и пятница.
Начало работы: 8.00 для работников с 40 -  часовой рабочей неделей.
Перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00.
Окончание работы: 17.00 для работников с 40 -  часовой рабочей 

неделей.
Продолжительность рабочего времени в неделю не может превышать 40 

часов для административно-хозяйственного персонала, учебно
вспомогательного и обслуживающего персонала.

Соглашением между работником и администрацией Учреждения для 
отдельных работников может устанавливаться иное время начала, окончания 
работы, перерыва для отдыха и питания.

Для работников, работающих по сменному графику, устанавливается 
возможность отдыха и приема пищи на рабочем месте в рабочее время в 
течение одного часа в смену в соответствии со ст. 108 ТК РФ.



5.2. Для педагогических работников Учреждения устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в 
неделю за ставку заработной платы на основании ст. 333 ТК РФ.

Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность 
отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися.

5.3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 
работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 
времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы), 
порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, 
и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной 
нагрузки педагогических работников определяются уполномоченным 
Правительством Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти.

5.4. Неполное рабочее время — неполный рабочий день или неполная 
рабочая неделя устанавливаются в следующих случаях:

по соглашению между работником и работодателем;
по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 
лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 
соответствии с медицинским заключением.

5.5. Составление расписания уроков осуществляется с учетом 
рационального использования рабочего времени преподавателя:

в расписании уроков каждого преподавателя не должно быть более двух 
перерывов («окон») в течении недели;

преподавателям, по возможности, предусматривается один свободный 
день в неделю для методической работы;

кружковые занятия проводятся во время, удобное для руководителя 
кружка и обучающихся, не допуская перегрузки обучающихся.

5.6. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во 
внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом Учреждения (заседания 
педагогического совета и т. п.), преподаватель вправе использовать по 
своему усмотрению.

5.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 
Привлечение работников Учреждения к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни допускается только в случае, необходимости выполнения 
заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 
дальнейшем нормальная работа организации в целом или её подразделений.

Привлечение работников в выходные и нерабочие праздничные дни без 
их согласия допускается в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ.

В других случаях привлечение к работе в выходные дни и праздничные 
нерабочие дни с письменного согласия работника и с учетом мнения 
профсоюза.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, 
инвалидов, женщин имеющих детей до 3-х лет, допускается с их согласия



только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 
дни производится по приказу работодателя.

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в 
двойном размере в порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ. По желанию 
работника ему может быть предоставлен другой день отдыха.

5.8. В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, работодатель может 
привлекать работников к сверхурочной работе, как с их письменного 
согласия, так и без их согласия с учетом ограничений и гарантий, 
предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, 
беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет.

5.9. Время зимних и летних каникул, не совпадающее с очередным 
отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников 
Учреждения.

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 
педагогической и организационной работе в пределах времени, не 
превышающего учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 
каникулы утверждается приказом руководителя с учетом мнения профсоюза 
и Общего собрания.

5.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 
работодателем.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 
чем за две недели до его начала.

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с 
согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124— 125 ТК РФ.

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией в 
соответствии со ст. 126 ТК РФ.

5.11. Работодатель обязуется:
5.11.1. Предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

работникам:
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в 

соответствии со ст. 117 ТК РФ до проведения специальной оценки условий 
труда работникам, занятым на работах с тяжелыми, вредными и опасными 
условиями труда, обеспечивать право на дополнительный отпуск и 
сокращенный рабочий день в соответствии со Списком, утвержденным 
постановлением Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 25 октября 
1974г. № 298/П-22 «Об утверждении списка производств, цехов, профессий и 
должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на 
дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день»;

с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст. 119 ТК РФ;
председателю первичной профсоюзной организации 2 календарных дня;
членам комитета профсоюза -  1 календарный день.



5.11.2. Предоставлять работникам отпуск без сохранения заработной 
платы в следующих случаях:

работающим пенсионерам по старости до 14 календарных дней в году; 
участникам Великой Отечественной войны до 35 календарных дней в 

году;
родителям, женам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими 
обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 
прохождением военной службы до 14 календарных дней в году; 

работающим инвалидам до 60 календарных дней в году; 
при рождении ребенка в семье 5 календарных дней;
для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу 2 

календарных дня;
в связи с переездом на новое место жительства 2 календарных дня; 
для проводов детей в армию 5 календарных дней;
в случае регистрации брака работника (детей работника) 5 календарных 

дней;
на похороны близких родственников 5 календарных дней.
5.11.3. Предоставлять педагогическим работникам не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск 
сроком до одного года в порядке и на условиях, определяемых учредителем и 
Уставом Учреждения.

5.12. Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной 
день при пятидневной рабочей неделе может определяться Правилами 
внутреннего трудового распорядка или трудовым договором с работником в 
соответствии со ст. 111 ТК РФ.

5.13. Отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин 
более четырех часов подряд в течение рабочего дня считается прогулом. В 
соответствии с ТК РФ работник может быть уволен по инициативе 
администрации за однократное грубое нарушение трудовых обязанностей, в 
том числе за совершение прогула.

6. Ответственность за нарушение внутреннего трудового распорядка

6.1. Дисциплинарные взыскания.
За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

замечание; 
выговор;
увольнение по соответствующим основаниям.
Федеральными законами для отдельных категорий работников могут 

быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.



К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 
работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 
первой статьи 81 ТК РФ, пунктом 1 статьи 336 ТК РФ или статьей 348.11 ТК 
РФ, а также пунктом 7, 7.1 ТК РФ или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в 
случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 
либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 
работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

6.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 
предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 
дисциплине.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен.

6.3. Порядок применения дисциплинарных взысканий
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.

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 (профсоюза).

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 
двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание.

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

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.

6.4. Снятие дисциплинарного взыскания
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 
или представительного органа работников.

6.5. Привлечение к дисциплинарной ответственности директора 
Учреждения, руководителя структурного подразделения, их заместителей по 
требованию представительного органа работников (профсоюза).

Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа 
работников (профсоюза) о нарушении директором Учреждения, 
руководителем структурного подразделения, их заместителями трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его 
рассмотрения в представительный орган работников.

В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан 
применить к директору Учреждения, руководителю структурного 
подразделения, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до 
увольнения.

6.6. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 
поощрения применяются к работнику по усмотрению администрации 
Учреждения.

7. Заключительные положения

7.1. Настоящие Правила имеют срок действия с момента утверждения в 
течение трех календарных лет.

7.2. В настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения 
приказом директора по согласованию с профсоюзом и Общим собранием 
Учреждения.
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