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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Трудовые отношения работников ГАПОУ СО  «Аткарский 

политехнический колледж» регулируются Трудовым кодексом Российской 
Федерации.  

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя 
ст. 21 ТК РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 
работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.3. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в 
заключаемых с ними трудовых договорах. 

1.4. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается на сайте 
ГАПОУ СО «АПК» 

Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 
нормативным актом  ГАПОУ СО «АПК», регламентирующим, в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, 
порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудовых отношений, режим работы, время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие 
вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений. 

Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 
распорядка, решаются администрацией ГАПОУ СО «АПК», в пределах 
предоставленных ей прав, согласно Устава. 

 
2.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 
2.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

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

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

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка ГАПОУ СО «АПК» ; 

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

- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 
2.2. Работодатель обязан: 



- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным  требованиям охраны труда; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

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

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным 

договором, трудовыми договорами (контрактами) в полном размере 
причитающуюся работникам заработную плату в следующие дни: 6 и 21 числа 
каждого месяца; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 
в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

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

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

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

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 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; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- обеспечивать регистрацию работников в системе персонифицированного 
учета в системе государственного пенсионного страхования, представлять в 
пенсионные фонды достоверные сведения о заработке и страховых взносах 
работников; 



- 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, федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и 
трудовыми договорами. 

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором (контрактом) создавать условия, необходимые для 
соблюдения работниками дисциплины труда. 

 
3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

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

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

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 
категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

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

- участие в управлении ГАПОУ СО «АПК» в формах, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и коллективным договором; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 
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 в порядке, 
установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

- получение в установленном порядке досрочной пенсии по старости в связи 
с педагогической деятельностью работников; 

-на получение квалификационной категории при успешном прохождении 
аттестации в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 
7 апреля 2014 г. №276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации 
педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 
деятельность; 

-  длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 
лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, 
предусмотренных учредителем и Уставом ГАПОУ СО «АПК»»; 

 
- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний учащихся 
определенных образовательным учреждением; 

- пользоваться лабораториями, кабинетами, читальным залом, библиотекой и 
другими учебными помещениями в образовательных целях; 

- принимать участие в обсуждении на педагогических советах, совещаниях 
основных вопросов деятельности учреждения и вносить свои предложения; 

- обмениваться опытом работы с преподавателями и мастерами 
производственного обучения других учебных заведений и внутри 
образовательного учреждения. 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 
научными услугами организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации или локальными нормативными актами; 

3.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым 

законодательством и Законом «Об образовании в Российской Федерации», 
Уставом ГАПОУ СО «АПК», Правилами внутреннего трудового распорядка, 



требованиями Единого квалификационного справочника должностей 
руководителей, специалистов и служащих (раздел «Квалификационные 
характеристики должностей работников образования»); 

- соблюдать требования по охране труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества). 

- педагогические работники обязаны осуществлять свою деятельность на 
высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию 
преподаваемых учебных дисциплин (модулей), курсов в соответствии с 
утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 
требованиям профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 

-развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 
способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 
обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 
- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 
внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

Педагогические работники ГАПОУ СО «АПК», не вправе оказывать платные 
образовательные услуги обучающимся в ГАПОУ СО «АПК» без заключения 
договора на оказание платных образовательных услуг. 

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 
деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 



политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 
разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для 
агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, 
религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 
посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, 
о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 
побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 
Российской Федерации. 

- преподаватели и мастера производственного обучения обязаны 
осуществлять воспитание учащихся и вести внеклассную воспитательную работу; 

- педагогические работники обязаны вести учет успеваемости и 
посещаемости учащихся, организовать их учебу и работу; 

- преподаватели и мастера производственного обучения обязаны руководить 
кружкам и учащихся ПО соответствующим предметам и техническому 
творчеству, соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда; 

3.3. Все работники ГАПОУ СО «АПК»  обязаны бережно относиться к 
имуществу работодателя и других работников, под роспись в журнале брать и 
своевременно сдавать ключи от кабинетов, мастерских и иных учебных, 
технических и прочих помещений, ключи располагаются в специально 
отведенном месте при входе в образовательное учреждение. 

3.4. Преподаватели ГАПОУ СО «АПК» обязаны: 
- проводить занятия в строгом соответствии с утвержденным расписанием, 

календарно-тематическим планом; 
- иметь при себе на занятии календарно-тематический план, методическую 

разработку занятия, методические материалы, обеспечивающие реализацию 
соответствующей образовательной технологии, в том числе методические 
пособия для студентов, раздаточный и контролирующий материалы; 

- каждое занятие вести журнал учебных занятий по установленной форме; 
- следить за правильностью использования студентами учебно-наглядных 

пособий, оборудования, поддерживать должное эстетическое и санитарное 
состояние кабинета, своевременно оформлять через лаборанта заявки на 
необходимые ремонтные работы; 

- проводить дополнительные занятия и консультации со студентами в 
согласованное время; 

- заниматься во внеурочное время учебно-методической и научно-
исследовательской работой, анализом и планированием будущей деятельности, 
подготовкой и приведением в порядок учебно-наглядных пособий, документации 
и другими делами, согласно плану работы ГАПОУ СО «АПК»; 

- выполнять правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты; 



- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 
образовательного процесса и проведении внеклассных мероприятий; 

- проводить оздоровительные, воспитательные и другие мероприятия, 
предусмотренные образовательными программами; 

- поддерживать учебную дисциплину, соблюдать режим проведения занятий. 
3.5. Запрещается: 
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы; 
- присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации 

ГАПОУ СО « АПК»; 
- входить в класс (группу) после начала урока (таким правом в 

исключительных случаях пользуется только директор ГАПОУ СО «АПК» и его 
заместители); 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения уроков и в присутствии обучающихся; 

- производить замену часов и места занятий без согласования с заместителем 
директора по учебной работе,отпускать обучающихся до окончания занятий; 

- покидать учебную аудиторию во время учебного процесса. 
 

4.ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
4.1. Порядок приема на работу: 
4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора (контракта) о работе в ГАПОУ СО «АПК». 
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 
подписью работника на экземпляре трудового договора , хранящемся у 
работодателя (ст. 67 ТК РФ). 

Трудовые договоры могут заключаться (ст. 58 ТК РФ): 
- на неопределенный срок; 
- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 
Срочный договор прекращается с истечением срока его действия. 
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 
Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 
(сезона). 

4.1.2. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации 
ГАПОУ СО «АПК» (ст. 65 ТК РФ): 



а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник 
поступает на работу на условиях совместительства; 

в) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (Ф.3 с 
01.01.2015 от 21.07.2014г. № 216-ФЗ); 

г) документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 

д) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 213 ТК РФ, Закон «Об 
образовании в Российской Федерации»); 

е) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний при поступлении на работу, требующих специальных знаний 
и специальной подготовки; 

ж) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 
высшее профессиональное образование и отвечающие квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках и профессиональных 
стандартах. Образовательный ценз указанных лиц подтверждается документами 
государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) 
квалификации. 

4.1.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: 
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда; 
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы 
и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 
против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, а также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке; 



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

Прием на работу в ГАПОУ СО «АПК» без предъявления перечисленных 
документов не допускается. Вместе с тем администрация ГАПОУ СО «АПК» не 
вправе требовать предъявления документов , помимо предусмотренных 
законодательством (например характеристики с прежнего места работы, справки 
о жилищных условиях и т.д.) 

4.1.4.  Прием на работу оформляется приказом директора ГАПОУ СО 
«АПК», изданным на основании заключенного  трудового договора. Содержание 
приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). 

4.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 
трудового распорядка, учредительными документами и иными локальными 
нормативными актами организации, коллективным договором, соблюдение 
которых для него обязательно, а именно: Уставом, должностной инструкцией, 
инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной 
безопасности, нормативно-правовыми актами образовательной организации. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 
заключенным, 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 (ч. 2 ст. 67 ТК РФ).  

4.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация ГАПОУ 
СО «АПК» обязана вести трудовую книжку на каждого работника, 
проработавшего в организации свыше пяти дней, если работа в этой организации 
является основной. С 1 января 2021 года впервые трудоустроившимся гражданам 
оформляются только электронные трудовые книжки. На работающих по 
совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

Трудовые книжки работников хранятся в отделе кадров ГАПОУ СО «АПК». 
Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся в организации как 
документы строгой отчетности. Трудовая книжка руководителя ГАПОУ СО 
«АПК» хранится в министерстве образования Саратовской области. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация обязана ознакомить её владельца под роспись в личной карточке. 

4.1.7.На каждого работника образовательной организации ведется личное 
дело, состоящее из заявления о приеме на работу, заверенной копии приказа о 
приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 



подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе 
в образовательной организации, документов, предъявляемых при приеме на 
работу вместо трудовой книжки  и документов являемыми при трудоустройстве 
указанных в ст. 65 ТК РФ. Здесь же хранится один экземпляр письменного 
трудового договора. 

Личное дело работника после его увольнения хранится в ГАПОУ СО «АПК» 
75 лет. 

4.1.8. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 
свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 
того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого 
работодателя (внешнее совместительство). 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, трудовой договор, заключенный на неопределенный 
срок с лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае 
приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о 
чем лицо предупреждается в письменной форме не менее чем за две недели до 
прекращения тралового договора. 

С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 
течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с 
работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой 
или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату. Поручаемая 
работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 
осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая 
работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 
осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. 
Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без 
освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может 
быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же 
профессии (должности). 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 
быть установлены условия испытании работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе. В период испытания на работника 
распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 
соглашений, локальных нормативных актов. 

4.2. Перевод на другую работу. 
4.2.1. Перевод на другую работу в пределах ГАПОУ СО «АПК» оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору. На основании приказа 
делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев 
временного перевода). 

4.2.2. При письменной просьбе работника или с его письменного согласия 
может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 



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

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 
быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 
одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 
временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до 
выхода этого работника на работу (ст.73 ТК РФ). 

 Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 
медицинским заключением, с его письменного согласия работодатель обязан 
перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную 
работнику по состоянию здоровья (ст.73 ТК РФ). 

4.2.3. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 
организационных или технологических условий труда, определенные сторонами 
условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение 
по инициативе работодателя. О предстоящих изменениях определенных 
сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших 
необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в 
письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

4.3. Прекращение трудового договора. 
4.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством (ст.77 ТК РФ). 
4.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две 
недели (ст.80 ТК РФ). Течение указанного срока начинается на следующий день 
после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

4.3.3. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 
предусмотренным действующим законодательством, администрация должна 
расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст. 80 ТК 
РФ). 

 
4.3.4. Независимо от причины прекращения трудового договора 

администрация образовательной организации обязана: 
- издать приказ об увольнении с указанием статьи, а в необходимых случаях 

и пункта (части) статьи ТК РФ и послуживший основанием прекращения 
трудового договора; 

- выдать работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 
Днем увольнения считается последний день работы.  

4.3.5. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии с 



формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса. 
       4.3.6. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых 
книжек и вкладышей к ним. 
       4.3.7. Увольнение руководителей выборных профсоюзных  органов (их 
заместителей), не освобожденных от основной работы по инициативе 
администрации в соответствии с п.2, п.3, ч.1 ст.81 Трудового кодекса допускается 
только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного 
профсоюзного органа. Увольнение по п.5 ч.1 ст.81 Трудового кодекса, 
допускается помимо общего порядка увольнения столько с учетом 
мотивированного   мнения соответствующего вышестоящего выборного 
профсоюзного органа. 
 

5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка профессиональной образовательной 
организации, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, 
возлагаемыми на них Уставом , трудовым договором, годовым календарным 
графиком и графиком сменности. 

Преподаватели работают в режиме пятидневной рабочей недели. Время 
начала учебных занятий: 8.00. Учебные занятия проводятся по расписанию, 
составленному согласно учебным планам и утвержденному директором. 
Расписание занятий составляется и утверждается администрацией с учетом 
обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно 
гигиенических норм и максимальной экономии времени преподавателя. 

5.2. Продолжительность учебного часа устанавливается - 45 минут, перерыв 
между учебными часами -10 минут, между парой занятий - 10 минут. В течение 
учебного дня устанавливается обеденный перерыв или большая перемена - 20 
минут (с учетом периодичности питания студентов в столовой). 

5.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 
занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная 
работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 
исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 
предусмотренная трудовыми (должностными} обязанностями и (или) 
индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 
диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 
планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные 
трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются 
трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными 
инструкциями. 



5.4. Для руководителя, заместителей руководителя, главного бухгалтера, 
работников из числа административно-хозяйственного персонала и учебно-
вспомогательного устанавливается нормальная продолжительность рабочего 
времени, которая не может превышать 40 часов в неделю.  

5.5. Норма часов учебной (преподавательской) работы для преподавателей 
установлена - 720 часов в год за ставку заработной платы в соответствии с 
приказом Министерством образования науки России от 22.12.2014 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». Педагогическим работникам продолжительность рабочего времени 
устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не 
более 36 часов в неделю: 

- педагогам-психологам, 
- методистам (старшим методистам), 
- социальным педагогам, 
- педагогам-организаторам, 
- воспитателям, 
- руководителям физического воспитания, 
-преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности, 
- педагог дополнительного образования. 
Для педагогических работников (воспитатель ОВЗ) устанавливается 

продолжительность рабочего времени - не более 25 часов в неделю за ставку 
заработной платы. 

Норма часов руководителям физического воспитания, преподавателям- 
организаторам основ безопасности жизнедеятельности, за которую производится 
выплата по установленным должностным окладам, устанавливается в объеме 360 
часов в год преподавательской (педагогической) работы, мастеру 
производственного обучения - с учетом ведения преподавательской работы в 
объеме 1080 часов Выполнение преподавательской (педагогической) работы, 
указанной в настоящем пункте, осуществляется в основное рабочее время. 

Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 
может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом 
договоре. 

В случае, когда объем учебной нагрузки преподавателя не оговорен в 
трудовом договоре, преподаватель считается принятым на ставку 720 часов на 
учебный год. 

Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 
условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку 
заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией; 



- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 
лет (ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее 
попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 
соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 
устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

Уменьшение или увеличение учебной нагрузки преподавателя в течение 
учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 
договоре возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 
б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества групп. 
Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи, с чем допускается 
изменение существенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 
позднее, чем за два месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в 
новых условиях, то трудовой договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ). 

Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 
работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 
необходимостью (ст. 74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего 
преподавателя (продолжительность выполнения работником без его согласия 
увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного 
месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 
квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо 
в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

в) восстановления на работе преподавателя, ранее выполнявшего эту 
учебную нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 
ребенком до достижения им возраста до трех лет, или после окончания этого 
отпуска. 

Учебная нагрузка на новый учебный год педагогических работников и 
других работников, ведущих преподавательскую работу помимо основной 
работы, устанавливается директором ГАПОУ СО «АПК». Распределение учебной 
нагрузки завершается до окончания учебного года и ухода педагогических 
работников в отпуск (т.е. до 1 июля), после определения количества групп и 
учебной нагрузки в новом учебном году. 

Работодатель должен ознакомить педагогических работников до ухода в 
ежегодный оплачиваемый отпуск с предварительной учебной нагрузкой на новый 
учебный год. С уточненной педагогической нагрузкой работодатель знакомит 
работника в сентябре под личную подпись. 



5.6. В ГАПОУ СО «АПК» устанавливается режим рабочего времени, 
который предусматривает продолжительность рабочей недели: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 
воскресение); 

Для работников, работающих по совместительству рабочее время не должно 
превышать 4 часов в день (ст. 284 ТК РФ). 

Для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих 
правил, установленных у работодателя, устанавливается трудовым договором и 
графиком, утвержденным работодателем. 

В графике указываются часы работы и перерыв для отдыха и приема пищи. 
Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается 

исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при 
этом включаются короткие перерывы (перемены). 

Директор учреждения привлекает педагогических работников к дежурству по 
учреждению. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором 
и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 
20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их 
окончания. 

Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогических и других работников ГАПОУ СО «АПК». 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 
ГБПОУ СО «АПЛ» к педагогической и организационной работе в пределах 
времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График 
работы в каникулы утверждается приказом директора. 

5.7. Неполное рабочее время – не полный рабочий день или не полная 
рабочая неделя устанавливается в следующих случаях: 

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

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

5.8. Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам, 
вызванным необходимостью замены отсутствующих работников только с 
предварительного согласия выборного органа первичной профсоюзной 
организации и при наличии приказа директора ГАПОУ СО «АПК». 

Работа в сверхурочное время компенсируется соответствующей оплатой с 
дополнительным оформлением письменного согласия работника. 

К работе в сверхурочное время не допускаются беременные женщины. 
5.9. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие дни 

производится с их письменного согласия и с согласия выборного органа 
первичной профсоюзной организации в случае необходимости выполнения 
заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 



дальнейшем нормальная работа организации по письменному приказу  
(распоряжению) директора ГАПОУ СО «АПК» с доплатой не менее, чем в 
двойном размере, или работа в выходной день компенсируется предоставлением 
другого дня отдыха по согласию работника. 

5.10. Предоставление ежегодного основного и дополнительных 
оплачиваемых отпусков осуществляется, как правило, по окончании учебного 
года в летний период ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 
утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года. 

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

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям работодателем может 
осуществляться с согласия работника. 

Отзыв работника из отпуска осуществляется по письменному распоряжению 
работодателя только с согласия работника и выборного органа первичной 
профсоюзной организации. При этом денежные суммы, приходящиеся на дни 
неиспользованного отпуска, направляются на выплату текущей заработной платы 
за время работы, а при предоставлении дней отпуска в другое время средний 
заработок для их оплаты определяется в установленном порядке. По соглашению 
сторон трудового договора денежные суммы, приходящиеся на часть 
неиспользованного отпуска, превышающую 28 календарных дней, могут быть 
предоставлены в виде компенсации за неиспользованный отпуск. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три календарных дня до его 
начала. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 
ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени 
начала этого отпуска позднее, чем за две недели до его начала, то работодатель по 
письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый 
отпуск на другой срок, согласовынный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 
текущем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 
организации, допускается с согласия работника перенести отпуск на следующий 
рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев 
после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 
течении двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен в случае 
временной нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 



Работникам уволенным по инициативе работодателя, выплачивается 
денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 

5.12. При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за 
первый год работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести 
месяцев работы, его продолжительность должна соответствовать установленной 
для этих должностей продолжительности и оплачиваться в полном размере.  

5.13. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 
отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
или после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
- работникам, усыновившим ребёнка (детей) в возрасте до трёх месяцев; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очерёдностью предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в ГБПОУ СО «АПЛ»  (ст. 122 
Трудового кодекса РФ). 

 
6.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 
обязанностей, успехи в обучении и воспитании учащихся, новаторство в труде и 
другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения 
работника (ст. 194 ТКРФ): 

- объявление благодарности; 
- выплата стимулирующих доплат, надбавок к должностному окладу с 

учетом квалификации и стажа; 
- выплата премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой; 
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 
Поощрения объявляются в приказе по ГАПОУ СО «АПК», доводятся до 

сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. За особые 
трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 
поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, 
нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др. 

 
7.ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Работники ГАПОУ СО «АПК» обязаны подчиняться администрации 
ГАПОУ СО «АПК», выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, 
а также приказы, распоряжения, предписания и другие распорядительные 
документы, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 



7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 
профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей (документы, устанавливающие трудовые обязанности работников, 
перечислены выше), администрация вправе применить следующие 
дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТКРФ): 

а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение. 
За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное взыскание. 
7.4. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных 

законом, запрещается. 
Взыскание должно быть наложено администрацией ГАПОУ СО «АПК» в 

соответствии с его уставом, трудовым законодательством. 
7.5. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленным законодательством. До применения дисциплинарного взыскания 
администрация должна затребовать от работника письменное объяснение. Если 
по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 
предоставлено, то составляется соответствующий акт.  

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за 
обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 
не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу. 

7.7. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 
совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, 
предшествующей работы и поведения  работника. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 
течении трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
работника на работе. (ст.193 ТК РФ). 

7.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 
производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой 
дисциплины ст. 66 ТК РФ. 

В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 
взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам  
образовательной организации, в суд, государственную инспекцию труда. 



7.9. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

 
8.ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

САНИТАРИЯ 
В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по 
технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для ГАПОУ 
СО «АПК», их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер 
взыскания, предусмотренных в главе 7 настоящих Правил. 

Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда 
необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во 
всех случаях. 

Администрация обязана выполнять предписания по технике безопасности, 
относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать 
реализацию таких предписаний. 

 
9.ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

В состав персональных данных работников входят документы, содержащие 
информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской 
обязанности, семейном положении, месте жительства, допуск к работе по 
состоянию здоровья, а также о предыдущих местах работы. 

Обработка персональных данных возможна только с письменного согласия 
работника. 

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 
соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе 
получать и обрабатывать данные о частной жизни работников. 

Персональные данные работников могут быть получены и проходят 
дальнейшую обработку, передаются на хранение, как на бумажных носителях, так 
и в электронном виде локальной компьютерной сети и компьютерной программе 
бухгалтерского и кадрового учета. 

Право доступа к персональным данным работников имеют: директор, 
сотрудники, ответственные за ведение кадровой работы, бухгалтер. Доступ к 
персональным данным работников может быть разрешен иным лицам в 
служебных целях, список которых утверждается приказом директора ГАПОУ СО 
«АПК». 

Субъект персональных данных имеет право: 
- получать доступ к своим персональным данным и ознакомиться с ними, 

включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей 
персональные данные субъекта; 



- требовать уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, 
устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся 
необходимыми персональных данных; 

- получать перечень обрабатываемых персональных данных и источник их 
получения; 

- получать информацию о сроках обработки персональных данных, в том 
числе о сроках ее хранения; 

- требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 
или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 
исправлениях или дополнениях; 

- обжаловать в уполномоченном органе по защите прав субъектов 
персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 
бездействия при обработке и защите его персональных данных; 

- копировать и делать выписки персональных данных работников 
разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 
директора ГБПОУ СО «АПЛ». 

 
10.МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВЫХ 

ОТНОШЕНИИ 
Материальная ответственность стороны трудовых отношений наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне в результате ее виновного 
противоправного поведения (действия или бездействия), если иное не 
предусмотрено трудовым законодательством или иными федеральными законами. 

Материальная ответственность Работодателя перед работником: 
- материальную ответственность перед работником Работодатель несет в 

случае и в порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ; 
- работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 
действующим в месте нахождения учреждения на день возмещения ущерба. 
Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 
соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной 
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 
работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 
компенсации) в размере 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. 

Материальная ответственность работника: 
- работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб; 



- под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 
наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного 
имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 
если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а 
также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 
выплаты на приобретение или восстановление имущества; 

- материальная ответственность работника исключается в случаях, 
возникновения 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; 

- работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых 
был причинен ущерб, полностью ли частично отказаться от его взыскания с 
виновного работника. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 
возлагается на работника в следующих случаях: 

- когда в соответствии с ТК или иными федеральными законами на 
работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, 
причиненный Работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 
письменного договора или полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 
- причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда; 
- причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом; 
- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую или иную) в случаях, 
предусмотренных федеральными законами; 

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 
обязанностей; 

- в иных случаях, установленных законодательством РФ. 
Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный ущерб в полном размере. 
Письменные договоры о полной индивидуальной ответственности, то есть о 

возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу 
вверенного работникам имущества, заключается с работниками, достигшими 
возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 
использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, 
определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 
действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже 



стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа 
этого имущества. 

До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 
Работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного 
ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки 
работодатель имеет право создать комиссию с участием соответствующих 
специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления 
причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 
уклонения работника от предоставления указанного объяснения составляется 
соответствующий акт. Работник и (или) его представитель имеют право 
знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать их в порядке, 
установленном ТК. Взыскание с виновного работника суммы причиненного 
ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по 
распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее 
одного месяца со дня окончательного установления размера причиненного 
работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 
взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то 
взыскание осуществляется в судебном порядке. 

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 
Договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае 
работник представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении 
ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения 
работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 
ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 
взыскивается в судебном порядке. 

 
11.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Правила внутреннего трудового распорядка размещаются на сайте 
образовательной организации. 

Изменения, добавления в настоящие Правила внутреннего трудового 
распорядка утверждаются директором образовательного учреждения по 
согласованию с представительным органом. 

За нарушение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка на 
работников может быть наложено дисциплинарное взыскание и наказание 
согласно действующему законодательству Российской Федерации. 
 


