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1. Общие положения. 

1.1. Настоящие Положение о правилах трудового распорядка для работников ООО «МИРК» 

(далее – «Порядок»), разработаны в соответствии со ст. 189 ТК РФ, иными нормативными 

документами, Уставом ООО «МИРК» (далее – «Институт») и регламентируются в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами. Порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, утверждены приказом руководителя, 

их действие распространяется на всех работников Института. 

1.3. Основными принципами разработки Правил являются необходимость соблюдения норм 

трудового законодательства и запрет на ухудшение условий труда, для работников по сравнению с 

положениями нормативных актов в сфере труда. 

1.4. Правила являются документом, позволяющим работодателю отразить всю специфику 

трудовых отношений, характерных для Института, с учетом как интересов работодателя, так и 

работников с целью стимулирования последних к увеличению производительности труда. 

1.5. Трудовые обязанности и права работников Института конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являются неотъемлемой частью трудовых договоров. 

  

2. Порядок приема работников на работу. 
2.1. Прием на работу в Институт производится на основании заключенного трудового 

договора.  

2.2. При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условия 

совместительства 

- диплом или иной документ о полученном образовании или документ, подтверждающий 

специальность или квалификацию, а также документы о наличии специальных знаний для 

преподавателей и мастеров производственного обучения; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

- ИНН; 

- документы подтверждающие, что лицо, поступающее на работу не лишено права заниматься 

педагогической деятельностью, не имеет судимости, не подвергается уголовному преследованию, 

не имеет иных фактов, препятствующих поступлению на педагогическую работу. 

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страховании оформляются работодателем. 

2.4. Запрещается требовать от трудящегося при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка. 

2.5. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при 

приеме па работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить 

согласие работника): 

- анализом представленных документов: 

- собеседованием; 

- установлением различных испытаний, в частности для преподавателей и мастеров 

производственного обучения и качества их работы в других образовательных учреждениях; 

- установлением испытательного срока. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись. 

2.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий день после вступления в силу трудового договора.  
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2.9. Перед началом работы, работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по 

охране труда. Работник, не прошедший в установленном порядке такой инструктаж, к работе не 

допускается. 

 

3. Порядок перевода работников. 

3.1. Перевод работника на другую работу – постоянное или временно изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник, при 

продолжении работы у того де работодателя. 

3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему 

по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.  

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

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя. 

3.4. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

Института или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись. 

 

4. Порядок прекращения трудового договора с работниками. 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

4.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

Работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех 

рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается 

ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется 

соответствующий акт. 

4.3. 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 РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

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

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

Для этого работник оформляет обходной лист. Отказ работника частично или полностью 

оформить обходной лист не является препятствием для увольнения этого работника. В случае 

недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном 

законом порядке. 

4.5. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у 

работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой, 

запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой деятельности) 

производятся в соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

4.6. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. 

4.7. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования о 

расчете. 

4.8. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.9. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
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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. По письменному обращению работника, не получившего 

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

со дня обращения работника или выдать сведения о трудовой деятельности в Институте способом, 

указанным в обращении работника. 

4.10. Общие основания для прекращения трудового договора следующие: 

- соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

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

прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ); 

- 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 со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 

ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

- сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у Работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем (часть 

первая статьи 72.1 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 

ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ 

и иными федеральными законами. 

4.11. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункта статьи 

Трудового кодекса РФ, или иного федерального закона. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя. 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

5.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

5.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

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

работников, соблюдения настоящих Правил; 

5.1.5. требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

5.1.6. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

5.1.7. принимать локальные нормативные акты; 

5.1.8. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

5.1.9. создавать производственный совет; 

5.1.10. реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 
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условий труда; 

5.1.11. осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

5.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его 

наличии), соглашений и трудовых договоров; 

5.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

5.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

5.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

5.2.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

5.2.6. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

5.2.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами; 

5.2.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

5.2.9. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

5.2.10. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

5.2.11. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором (при его наличии) формах; 

5.2.12. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

5.2.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

5.2.14. 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 РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

5.2.15. отстранять от работы (не допускать к работе) работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ: 

а) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

в) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

г) при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

д) в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (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 и 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; 

е) по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

ж) в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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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, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

5.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник имеет право: 

6.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

6.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

6.1.3. обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его 

наличии); 

6.1.4 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

6.1.5. 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; 

6.1.6. получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

6.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

6.1.8. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

6.1.9. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

6.1.10. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

6.1.11. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

6.1.12. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

6.1.13. реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

6.2. Работник обязан: 

6.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность 

работника; 

6.2.2. качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

6.2.3. соблюдать настоящие Правила; 

6.2.4. соблюдать трудовую дисциплину; 

6.2.5. выполнять установленные нормы труда; 

6.2.6. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знания 

требований охраны труда; при необходимости стажировку на рабочем месте; 

6.2.7. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 
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Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

6.2.8. соблюдать требования по охране труда; 

6.2.9. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

6.2.10. способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

6.2.11. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

6.2.12. принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся работодателю; 

6.2.13. поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

6.2.14. соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

6.2.15. повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

6.2.16. заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает 

к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, 

иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

6.2.17. соблюдать установленные работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем; 

в) в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, 

газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью 

Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

г) не курить в помещениях и на территории Института; 

д) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

е) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников; 

ж) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

 
7. Особые вопросы регулирования трудовых отношений. 

7.1. Преподаватели Института обязаны: 
• проводить на высоком методическом уровне занятия, формировать у обучаемых 

необходимые умения и навыки, тесно взаимодействуя в образовательном процессе с мастерами 
производственного обучения; 

• вносить предложения по совершенствованию учебно-воспитательного процесса, 
внедрению наиболее эффективных форм и методов обучения, применению технических средств 
обучения; 

• внедрять в учебно-воспитательный процесс современные методические приемы и 
технологии обучения, основанные на отечественном и зарубежном опыте; 

• совершенствовать учебно-материальную базу, следить за состоянием, сохранностью 
и правильной эксплуатацией учебного оборудования и техники; 

• обеспечивать при проведении занятий высокую организованность, дисциплину, 
порядок и соблюдение обучающимися правил и мер безопасности; 

• постоянно совершенствовать свои профессиональные знания, проходить обучение 
на курсах повышения квалификации и (или) профессиональной переподготовке; 

7.2. Мастера производственного обучения обязаны постоянно совершенствовать свои 
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профессиональные знания, проходить обучение на курсах повышения квалификации при 
первоначальном назначении на должность и через каждые три года. 

7.3. Для проведения занятий преподаватель обязан иметь: рабочую программу по предмету, 
поурочные планы проведения занятий, материалы для проведения промежуточной и итоговой 
аттестации. 

7.4. Контроль за качеством проведения занятий преподавателями и мастерами 
производственного обучения осуществляется руководителем структурного подразделения. 

8. Рабочее время. 

8.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 
Правилами, условиями трудового договора, должностной инструкцией исполняет трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 
относятся к рабочему времени. 

8.2. Для руководителя, заместителей руководителя, устанавливается нормальная 
продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в неделю. 

8.3. Для педагогических работников Института устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 

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 устанавливаются в соответствии с приказом Министерства образования 
и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего 
времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 
работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой 
в трудовом договоре» (далее - приказ Минобрнауки России от 22 декабря 2014 г. № 1601). 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 
Института определяются на основании особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 
педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность 
(далее - Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических работников), 
утвержденных приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. № 536 «Об 
утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (далее - приказ 
Минобрнауки России от мая 2016 г. № 536). 

8.3.1. Педагогическая работа: 
8.3.1.1. Нормируемая часть педагогической работы - это выполнение педагогической работы с 

наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной 
с преподавательской работой (далее - преподавательская работа), которая выражается в 
фактическом объеме их учебной нагрузки, определяемом в соответствии с приказом Минобрнауки 
России от 22 декабря 2014 г. № 1601. 

Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 
определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия (далее - занятия) 
независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, 
установленные для обучающихся. При этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется 
исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. 

Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием занятий. 
8.3.1.2. К другой части педагогической работы (ненормируемая) работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 
количеству часов (далее - другая часть педагогической работы), относится выполнение видов 
работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 
Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих преподавательскую 
работу, определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

Другая (ненормируемая) часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 
работу, определяется должностными обязанностями, предусмотренными квалификационными 
характеристиками, должностными инструкциями, профессиональными стандартами, настоящими 
правилами, регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами 
педагогического работника, и включает: 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 
обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 
семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 
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- ведение журнала; 
- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (опекунам, иным законным представителям); 
- иные мероприятия, предусмотренные локальными актами Института. 
8.3.2. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует организация), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 
расписанию и выполнения непосредственно в Институте иных должностных обязанностей, 
предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 
выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в 
Институте не требуется. 

8.3.3. При составлении графиков работы педагогических работников перерывы в рабочем 
времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приемом пищи, не 
допускаются, за исключением случаев, предусмотренных приказом Минобрнауки России от 11 мая 
2016 г. № 536. 

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 
письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

8.3.4. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Института по реализации 
образовательной программы) для обучающихся в отдельных группах либо в целом по Институту по 
санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 
педагогических работников и иных работников. 

8.4. По соглашению между работником и Работодателем может устанавливаться неполное 
рабочее время (неполный рабочий день или неполная рабочая неделя). Неполное рабочее время 
может устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии. 

8.5. Для отдельных категорий работников устанавливается ненормированный рабочий день. 
Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым 

работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 
выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего 
времени. 

Особенностью данного режима является такой характер работы, который по не зависящим от 
работника причинам не позволяет выполнить определенные трудовые функции в рабочее время. 

Работодатель имеет право привлекать Работника к работе, которому установлен 
ненормированный рабочий день, как до начала рабочего дня, так и после его окончания. Получение 
согласия работника на привлечение его к работе в данном режиме не требуется. 

8.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится по письменному распоряжению руководителя Института. 

8.6.1. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 
должна превышать четырех часов в день, если иной график не прописан в трудовом договоре. 

Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, 
он может работать по совместительству полный рабочий день. 

 
9. Режим работы 
9.1. В Институте устанавливается следующий режим работы: 
Понедельник – пятница с 9:00 до 18:00. 
Педагогическому работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 60 минут. Время перерывов для отдыха и питания не включается в рабочее 
время и не может присоединятся к началу рабочего дня и к окончанию рабочего дня. 

Начало рабочего дня и окончание рабочего дня указываются в графике рабочего времени. 

График рабочего времени доводится до сведения педагогического работника не позднее чем за 

один месяц до введения их в действие. Изменения графика работы оформляется приказом по 

Институту. 
Рабочее время педагогических работников включает в себя проведение учебных занятий в 

соответствии с расписанием учебных занятий и выполнение иных обязанностей, предусмотренных 
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», Правилами внутреннего трудового распорядка 
Института, локальными актами. 

9.2. Административно- управленческому персоналу, учебно-вспомогательному персоналу и 

прочему персоналу установлен учетный период равный одному календарному году. 

Продолжительность рабочего времени за учетный период равна норме рабочего времени исходя из 

40 часовой рабочей недели. 

Норма рабочего времени за месяц, квартал, год определяется в соответствии с Приказом 

Минздравсоцразвития РФ от 13.08.2009 N 588н «Об утверждении Порядка исчисления нормы 



10 

 

рабочего времени на определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в 

зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю». 

9.3. Графики работы составляются работодателем для сотрудников Института ежемесячно на 

каждый день с учетом нормы рабочего времени и доводятся до сведения работников не позднее, 

чем за один месяц до введения их в действие. Графиками работы устанавливается время начала, 

окончания и продолжительность ежедневной работы, время перерывов для отдыха и питания, 

время еженедельного отдыха. Графики работы утверждаются Работодателем. 

В случае служебной необходимости и (или) по соглашению между работником и 

Работодателем отдельным сотрудникам может быть установлен индивидуальный график работы. 

9.4. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2024 г. N 415 "О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках" и Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 21 февраля 2022 г. № 225 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 

руководителей образовательных организаций». 

9.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем. 

 

10. Применяемые к работникам меры взыскания 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения в 

соответствии с ТК РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором и 

настоящими правилами. 

За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, к работнику 

могут применяться следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Дисциплинарные проступки: 

- прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительной причины более 4 часов подряд в 

течение рабочего дня); 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной или 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе легкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговора суда или постановления органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий; 

- нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- 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 и/или учащегося; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей; 

- представления работником работодателю подложных документов; 

- поступление обоснованных жалоб на работу; 

- не исполнение правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных 

актов Института. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен потребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение составляется 
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соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Решение о применении дисциплинарного взыскании принимает руководитель Института на 

основании предоставленных документов или на основании Протокола дисциплинарной комиссии. 

Порядок работы Дисциплинарной комиссии утверждён Положением о Дисциплинарной комиссии. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позже 6 месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - не позже двух лет со дня его совершения. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт. 

Снятие дисциплинарного взысканная: 

а) Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

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

дисциплинарного взыскания. 

б) Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня применения может быть снято 

с работника: 

по собственной инициативе руководителя Института; 

просьбе самого работника; 

по ходатайству его непосредственного руководителя; 

по ходатайству представительного органа работников. 

 

11. Заключительное положение 

Правила вступают в силу с даты утверждения. 

Действия Правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, длительности трудовых отношений с работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 
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