
 

Правила внутреннего трудового распорядка 

ГАПОУ «Городецкий Губернский колледж 
1. Общие положения 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанав-

ливается единый трудовой распорядок у _ Государственного автономного профессионального об-

разовательного учреждения «Городецкий Губернский колледж» (далее - Учреждение). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образо-

вании», иными нормативными правовыми актами и Уставом Учреждения  и  регулируют порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудо-

вого договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыс-

кания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.3. Правила имеют целью способствовать  правильной организации работы трудового кол-

лектива, укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и 

созданию условий для эффективной работы, для достижения высокого качества труда, обеспече-

нию безопасных условий и охраны труда, устанавливают взаимные права и обязанности работода-

теля и работника, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются и приводятся в действие приказом директора в соот-

ветствии со статьей 189 Трудового Кодекса РФ (далее – ТК РФ). 

1.5. При приеме на работу работодатель Учреждения обязана ознакомить работника с Пра-

вилами. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. 

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

одному для каждой из сторон. 

2.1.3. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. 

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 

ее выполнения по основаниям, предусмотренным статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

 2.1.4.  При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об ис-

пытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

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

между работодателями; 

-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными закона-

ми. 

2.1.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и 

их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представи-

тельств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

2.1.6. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в 
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двух экземплярах, один из которых хранится в Учреждении, другой - у работника. 

2.1.7. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и Закона РФ «Об образовании». 

2.1.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет рабо-

тодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодек-

са), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированно-

го) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

службу; 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при по-

ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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, осуществля-

ющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, 

к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уго-

ловному преследованию; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо но-

вых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, кото-

рые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществле-

нию которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые адми-

нистративному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, 

в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

 2.1.9. При приеме на работу работник при необходимости должен предоставить: 

 документы о повышении квалификации, свидетельства, сертификаты, удостоверения и др. 

(копию); 

 документы о награждении (копию);  

 свидетельство о рождении ребенка (копию);  

 свидетельство о заключении брака (копию);  

 справку формы 2-НДФЛ с прежнего места работы.  

2.1.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нор-

мативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллек-

тивным договором. 

2.1.11. При приеме на работу работодатель Учреждения обязана ознакомить работника со следу-

ющими документами: 

 уставом  

 настоящими Правилами; 
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 приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

 должностной инструкцией работника; 

 иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 
2.1.12. Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся инди-

видуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавше-

го у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федераль-

ным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудово-

го договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую 

книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является уволь-

нение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 

по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместитель-

ству. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельно-

сти и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представ-

ляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.1.13. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хра-

нится в Учреждении.  

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств Работника. Какое бы то 

ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных пре-

имуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национально-

сти, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места житель-

ства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания) не допус-

кается. 

2.2.3. Лицо, имеющее или имевшее судимости и (или) факта уголовного преследования. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связан-

ным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного  месяца со 

дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 

обязана сообщить причину отказа. 

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

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторо-

нами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнитель-

ным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника,  а также  перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работ-

ника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

2.3.3. Перевод на другую постоянную работу, оформляется приказом работодателя, на осно-

вании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.3.4. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому рабо-
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тодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.3.5. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением  

производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.6. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допус-

кать к работе) работника: 

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

опьянения; 

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

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследова-

ние), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

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

ленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора:  

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, преду-

смотренным трудовым законодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудо-

вого договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК 

РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник дол-

жен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, 

за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенно-

го на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работ-

ника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работода-

теля в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на сле-

дующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи). 

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными фе-

деральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить рабо-

ту. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторг-

нут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право рас-

торгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 



2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения чис-

ленности или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работника с 

его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества групп, классов; 

- уменьшением часов базисного учебного плана. 

2.4.9. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за со-

вершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовме-

стимого с продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 

основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции работника 

(например, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкоголь-

ного или наркотического опьянения и т.п.). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при условии соблюде-

ния порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, 

но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается 

позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.4.10. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными закона-

ми, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работни-

ком в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава; 

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

(или) психическим насилием над личностью. 

2.4.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом (ст. 84.1 ТК РФ). 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. 

2.4.12. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день ра-

боты работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в со-

ответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у 

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодек-

са. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи насто-

ящего Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работ-

нику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправле-

ние ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверен-

ные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 
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освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления све-

дений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответствен-

ности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, преду-

смотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 

83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой 

был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обращению ра-

ботника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с настоя-

щим Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обра-

щению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работода-

телем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятель-

ности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

2.4.13. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудо-

вой книжке. 

 

3. Права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, ко-

торые  установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям; 

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной про-

должительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

- на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в по-

рядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 

- на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на заба-

стовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными закона-

ми; 

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако-

нами; 

- пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 
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- добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать 

трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих 

лиц, находящихся у работодателя; 

- бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, находя-

щихся у работодателя; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законодатель-

ством; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, под-

держивать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

- экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы 

работодателя;  

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся; 

- выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, трудо-

вым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

-  при неявке на работу по неуважительным причинам работник обязан не позднее текущего 

рабочего дня сам или с помощью родственников или друзей поставить об этом в известность ди-

ректора или его заместителя и в первый день явки в учебное заведение представить данные о при-

чинах пропуска рабочих дней; 

-  своевременно и точно исполнять распоряжения директора, использовать рабочее время для 

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности; 

- эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

- работникам запрещается в рабочее время созывать собрания, заседания по общественным 

делам. 

- возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные 

доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

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 надлежа-

щих условий для хранения имущества, вверенного работнику. Работник несет материальную от-

ветственность за причиненный прямой действительный ущерб. Под прямым действительным ущер-

бом понимается реальное уменьшение наличного  имущества или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества треть их лиц, находящегося в Учреждении, если Учреждение несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Учреждения произвести 

затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. Работники, занима-

ющие нижеперечисленные должности или выполняющие нижеперечисленные работы, несут матери-

альную ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании письменных договоров 

о полной материальной ответственности. Расторжение трудового договора после причинения ущер-

ба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами. 

- за  причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего  сред-

него месячного заработка.  

3.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на ра-

ботника в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного догово-

ра или полученных им по разовому документу; 



б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опь-

янения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой уста-

новлен соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, ком-

мерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

3.4. Педагогические работники образовательного учреждения имеют право:  

- на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в учрежде-

нии; 

-  на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель со-

здает условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях высшего 

профессионального образования, а также в образовательных учреждениях дополнительного про-

фессионального образования (системы переподготовки и повышения квалификации); 

- на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном поряд-

ке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- на сокращенную продолжительность рабочего времени,  

- на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными 

законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

- пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской 

Федерации. 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материа-

лов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной образовательным учре-

ждением, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных 

обязанностей; 

- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ; 

- длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем; 

- получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия обеспечению книго-

издательской продукцией. 

3.5. Педагогические работники образовательного учреждения обязаны: 

- соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, режим по-

сещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся; 

- участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, 

а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы; 

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

- осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 

- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

- выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, трудо-

вым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического ра-

ботника;      

- несут ответственность за жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного 

процесса, при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых ОУ, прини-

мать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися, 

детьми и другими работниками. При травмах и несчастных случаях – оказывать посильную по-

мощь пострадавшим. Обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать админи-

страции.   

3.6. Педагогическим работникам запрещается:                

- оставлять обучающихся, детей в группах и классах одних, без присмотра педагогов; 



-  изменять по своему усмотрению расписание уроков ( занятий) и график работы; 

-  отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и  занятий, перерывов ( пе-

ремен) между ними;               

-  удалять обучающихся с уроков;  

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным про-

цессом мероприятий. 

3.7. Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях образовательного 

учреждения и на территории учреждения запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перера-

батывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные веще-

ства; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 

4. Права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

- на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных уставом учреждения; 

- на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и 

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

- на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

- на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше-

ния к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в поряд-

ке, установленном ТК РФ; 

- реализовывать иные права, определенные уставом образовательного учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации. 

4.2. Работодатель обязан: 

- в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения ра-

ботниками дисциплины труда; 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглаше-

ний и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норматив-

ным 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 полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязан-

ностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанно-

стей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК 

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации; 



- в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, 

организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при по-

ступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 

(обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по 

их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (об-

следований); 

- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обя-

зательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказа-

ний; 

- создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 

инициатив работников образовательного учреждения; 

- создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

- поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

- исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательного учреждения, трудо-

вым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федера-

ции.  

 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Пра-

вилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и ины-

ми нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени (статья 91 ТК РФ). 

5.2  В Учреждении устанавливается: 

5-дневная рабочая  неделя с двумя  выходными днями.  

6-дневная рабочая  неделя с одним  выходным днем. 

Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, об-

служивающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составлен-

ным из расчета 40-часовой рабочей недели. Графики работы утверждаются директором и преду-

сматривает время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания.  

5.3.   Все учителя, воспитатели и другие работники Учреждения обязаны являться на работу 

не позже чем за 15 мин до начала урока и быть на своем рабочем месте. 

Технические работники обязаны быть на работе не позже чем за 15 мин до начала рабочего 

дня. 

5.4. В связи с производственной необходимостью работодатель имеет право изменить режим 

работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку). 

5.5. Продолжительность рабочего дня учителя определяется расписанием и графиком, 

утвержденным Директором, должностными обязанностями, возложенными на работника, настоя-

щими Правилами и Уставом. 

5.6. Преподаватель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская 

бесполезной траты учебного времени. 

5.7. Преподаватель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая класс-

ные часы и рабочую программу на весь учебный год. 

5.8. Преподаватель обязан к каждому семестру иметь поурочный или календарный тематиче-

ский план работы. 

5.9. Преподаватель обязан безусловно выполнять распоряжения по учебно- воспитательной 

работе точно и в срок. 

5.10. Преподаватели и другие работники обязаны выполнять все приказы директора. 

5.11. В каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим вре-

менем всех работников. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий, работники могут при-

влекаться администрацией к педагогической, организационной, методической и хозяйственной 

работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 



5.12.Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках только по согласованию с 

администрацией. 

5.13. Вход в группу после начала занятий разрешается в исключительных случаях только ди-

ректору и его заместителям. Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии учеников. 

5.14. Работники обязаны о каждом приходе в учреждение посторонних лиц ставить в извест-

ность администрацию. 

5.15. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность ра-

бочего времени  36 часов в неделю. Рабочее время педагогических работников включает препода-

вательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмот-

ренную должностными обязанностями и настоящими Правилами. 

5.16. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества ча-

сов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий. 

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной пла-

ты, устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе администрации, за исключением случаев уменьшения количе-

ства часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного 

дня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка пе-

дагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год преподавателям и другим педаго-

гическим работникам, для которых Учреждение является местом основной работы, как правило, со-

храняется ее объем и преемственность преподавания предметов в аудиториях. 

5.17. В случае производственной необходимости работодатель имеет право перевести работ-

ника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Учреждении с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой пе-

ревод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения по-

следствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, 

простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. 

При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. 

5.18. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без 

его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного 

процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если 

работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего 

работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового 

договора. 

5.19. Рабочее время педагогического работника, в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обу-

чающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а так же другая педагогическая ра-

бота, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным пла-

ном,- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно- оздоровитель-

ных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

5.20. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продол-

жительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверж-

даемым директором не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени 

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

5.21. Работнику может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы в 

соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.22. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы пре-



доставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем. 

5.23. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует 

администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.24. Все работники (в том числе и технический персонал) должны обращаться друг к другу, 

родителям только по имени и отчеству. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязаннос-

ти, в следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к награждению государственными наградами; 

 орденами и медалями Российской Федерации; 

 иными формами поощрения. 
6.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о мате-

риальном стимулировании, доплатах и надбавках. Иные меры поощрения объявляются приказом 

директора. 

6.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

 

7. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор имеет 

право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

a) замечание; 

b) выговор; 

c) увольнение по соответствующим основаниям.  

7.2. Дисциплинарное взыскание на директора налагает Учредитель. 

7.3. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) устава может быть проведено только по поступившей на не-

го жалобе, поданной в письменной форме.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть пре-

даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимо-

сти защиты интересов обучающихся. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания директор должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.  

7.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея-

тельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли-

нарное взыскание. 

Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

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

указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную ин-

спекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 



7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

7.10. Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания  имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

Педагогического Совета или коллектива Учреждения. 

7.11. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в соответ-

ствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанно-

стей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК 

РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте в состоянии алкогольного, нарко-

тического или иного токсического опьянения; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рас-

сматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нару-

шения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие по-

следствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало ре-

альную угрозу наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения 

(п.1 ст. 336 ТК РФ). 

7.12. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 

В связи с утверждением настоящих правил утрачивает силу редакция правил внутреннего 

трудового распорядка ГАПОУ «Городецкий Губернский колледж» утвержденная приказом дирек-

тора от 13 февраля 2015 года № 51/а, принятого протоколом Конференции Учреждения от 30 ян-

варя 2015 года №1 со всеми дополнениями и изменениями. 

Настоящие Правила  вступают в силу со дня его утверждения. 

Срок действия Правил не ограничен. 

  

Приняты Конференцией Учреждения 
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Председатель первичной 
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А.Л. Матяева 

 


