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1. Внести изменения в Приложение № 2 «Перечень должностей 
работников, которым установлен ненормированный рабочий день, и 
продолжительность дополнительного отпуска за работу в режиме 
ненормированного рабочего дня» Правил внутреннего трудового 
распорядка КГБОУДПО «ККЦПКССМО» и изложить его в новой 
редакции: 

Наименование должности 
Продолжительность 

отпуска Наименование должности 
Календарные дни 

1 Главный бухгалтер 3 
2 Заместитель директора по АХР 3 
3 Заместитель директора по экономической работе 3 
4 Экономист 1 шт ед. 3 
5 Заведующий отделом комплектования и 

сертификации 
3 

6 Специалист отдела комплектования и сертификации 
1 шт. ед. 

3 

7 Ведущий бухгалтер (расчетная группа) 3 
8 Ведущий бухгалтер (материальная группа) 3 
9 Ведущий бухгалтер (налогово-финансовый учет) 3 
10 Ведущий юрисконсульт 3 
11 Заведующий общежитием 3 
12 Специалист по кадрам 3 
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Краевое государственное бюджетное образо-
вательное учреждение дополнительного про-
фессионального образования «Красноярский 
краевой центр повышения квалификации спе-
циалистов со средним медицинским образо-
ванием» 

УТВЕРЖДЕН 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового 

распорядка 

г. Красноярск 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в Краевое государственное бюд-
жетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования 
«Красноярский краевой центр повышения квалификации специалистов со средним меди-
цинским образованием» (далее именуемые «Правила») разработаны в соответствии с Тру-
довым кодексом РФ и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового пра-
ва. 

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников Краевого государствен-
ного бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального об-
разования «Красноярский краевой центр повышения квалификации специалистов со сред-
ним медицинским образованием» (далее по тексту — «Организация»), работающих по тру-
довому договору. 

1.3. Для целей Правил под «администрацией» или «администрацией Организации» 
понимаются: директор, заместители директора, руководители структурных подразделе-
ний, иные должностные лица, действующие в рамках полномочий, возложенных на них 
положениями о структурных подразделениях Организации, должностными инструкциями. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Лица, желающие работать в Организации, могут подать на имя директора Ор-
ганизации соответствующее заявление (выражающее желание заключить трудовой дого-
вор на конкретных условиях), и заключить с Организацией (в лице директора или работ-
ника, которому переданы полномочия директора) трудовой договор. 

«Трудовой договор» - это соглашение между Организацией и работником, в соот-
ветствии с которым Организация обязуется предоставить работнику работу по обуслов-
ленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым зако-
нодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудово-
го права, локальными нормативными актами Организации и этим соглашением, своевре-
менно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязует-
ся лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать 
Правила. 

Мнение профсоюзного органа 

Председатель 
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2.2 Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый 
из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается ра-
ботнику под роспись, другой хранится в отделе кадров Организации. 

2.3 Трудовой договор может заключаться: 

на неопределенный срок 
на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмот-

рен Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 
установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или усло-
вий ее выполнения, а именно в следующих случаях: 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым сохра-
няется место работы в соответствии с: 

- трудовым законодательством; 
- иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
- коллективным договором; 
- соглашениями; 
- трудовым договором; 
а также в следующих случаях: 
на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 
для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Организации 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), 
для проведения работ, связанных с заведомо временным (до 1 года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг; 
с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случа-

ях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 
для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональ-

ным обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажи-
ровки; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федераль-
ными законами. 

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 
договора (без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения): 

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, 
с поступающими на работу лицами, которым по состоянию здоровья в соответ-

ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена 
работа исключительно временного характера; 

для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 
несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных 
и других чрезвычайных обстоятельств; 

с директором, заместителями директора и главным бухгалтером Организации; 
с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 
с лицами, поступающими на работу по совместительству; 
в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федераль-

ными законами. 

2.4 Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в нем испытание ра-
ботника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
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Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 
принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 
без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в тру-
довой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до нача-
ла работы. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

- несовершеннолетних; 
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образова-

ние по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впер-
вые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя; 
- лиц, успешно завершивших ученичество в Организации; 
- при приеме на работу на срок до 2 месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными феде-

ральными законами. 

Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением следующих кате-
горий работников, которым срок испытания может быть установлен до 6 месяцев: дирек-
тор и его заместители, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера, руководители 
филиалов. 

При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытание не может 
превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работ-
ника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.5 Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключен-
ным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора Организа-
ции либо руководителя структурного подразделения. При фактическом допущении работ-
ника к работе администрация Организации обязана оформить с ним трудовой договор в 
письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения работни-
ка к работе. 

2.6 С работником Организации может заключаться трудовой договор о работе на 
условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время). 

2.7 К осуществлению педагогической деятельности Организация может привлекать 
преподавателей на следующих условиях: 

- внешнее совместительство; 

- внутреннее совместительство; 

- на условиях почасовой оплаты труда (почасовик). 

Почасовик - преподаватель, работающий на условиях почасовой оплаты труда. 
Внутренними почасовиками являются: 
- преподаватели отделений, для которых работа в ЦПК является основным местом 

работы, либо совместительством; работники ЦПК из числа административно-
управленческого и учебно- вспомогательного персонала, имеющие высшее или среднее 
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специальное образование, привлекаемые заведующими отделений к реализации образо-
вательного процесса различных образовательных программ, выполняющие учебную 
работу сверх индивидуального плана, по подмене болеющего или временно отсутству-
ющего преподавателя, находящегося в отпуске или -продолжительной командировке. 

Внешними почасовиками являются: 
- преподаватели других вузов, ведущие специалисты предприятий, организаций и 

учреждений, аспиранты университета, привлекаемые заведующими отделений к прове-
дению учебных занятий по различным образовательным программам, для которых ра-
бота в ЦПК не является основным местом работы, либо совместительством. 

Порядок оформление почасовиков. 
Оформление внутренних почасовиков. 
Оформление почасовой оплаты работы преподавателей, выполняющих сверх ин-

дивидуального плана, осуществляется на основании служебной записки заведующего 
отделением и индивидуального плана преподавателя Индивидуальный план хранится у 
зам директора по учебной работе и предъявляется для проверки при проведении внут-
ренних аудитов. Оплата производится согласно приказа, на основании служебной за-
писки зам директора по учебной работе за фактически проведенное количество часов. 

Оформление внешних почасовиков 
Внешние почасовики оформляются на основании личных заявлений с визирова-

нием руководителя структурного подразделения для привлечения к педагогической де-
ятельности 

Специалист по кадрам готовит приказ о приеме на работу. 
Ежемесячно руководители подразделений предоставляют заместителю директора 

по учебной работе ведомость часов учебной работы преподавателей. 

2.8 Работа преподавателей во время болезни, очередного отпуска и др. осуществ-
ляется на основании служебной записки заведующего отделением и заявления на оплату 
выполненных работ. 

2.9. Поступающие на работу в Организацию при заключении трудового договора 
предъявляют администрации Организации: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное удостовере-
ние личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, 
утверждаемом Правительством РФ; паспорт иностранного гражданина либо иной доку-
мент, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с междуна-
родным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного 
гражданина; документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответ-
ствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удосто-
веряющего личность лица без гражданства; разрешение на временное проживание; вид на 
жительство; иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые 
в соответствии с международным договором РФ в качестве документов, удостоверяющих 
личность лица без гражданства; иные документы); 

трудовую книжку установленного образца (за исключением случаев, когда тру-
довой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях внеш-
него совместительства). В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 
книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, по его письменному за-
явлению (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) Организация (отдел кадров) 
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оформляет ему новую трудовую книжку. При заключении трудового договора впервые 
трудовая книжка оформляется Организацией; 

страховое свидетельство государственного (обязательного) пенсионного стра-
хования. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое сви-
детельство государственного (обязательного) пенсионного страхования оформляются Ор-
ганизацией; 

документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен военно-
го билета; удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу); 

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний (диплом, аттестат, свидетельство, удостоверение и пр.) - при поступлении на работу, 
требующую специальных знаний (согласно требованиям к уровню квалификации, устанавли-
ваемым должностными инструкциями, характеристиками работ по рабочим профессиям); 

2.10 Поступающие на работу в Организацию при заключении трудового договора 
имеют право предъявить Организации следующие документы: 

- Свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе на 
территории Российской Федерации, содержащее сведения об ИНН; 

- документы об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных зна-
ний (диплом, аттестат, свидетельство, удостоверение и пр.) - при поступлении на работу, не 
требующую специальных знаний, специальной подготовки; 

- иные документы, содержащие персональные данные лица, поступающего на рабо-
ту. 

2.11 До заключения трудового договора администрация Организации (отдел кад-
ров) обязана ознакомить работника под роспись в с Правилами, Положением о защите 
персональных данных, иными локальными нормативными актами, непосредственно свя-
занными с трудовой деятельностью работника. Работник должен быть проинструктирован 
по технике безопасности, противопожарной безопасности. 

2.12. Прием на работу оформляется приказом директора Организации (или работни-
ка, которому переданы полномочия директора), издаваемым на основании личного заявле-
ния работника (при его наличии); заключенного трудового договора; иных документов. 
Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. 

2.13. На каждого работника, проработавшего в Организации свыше пяти дней, ве-
дутся трудовые книжки (в случае, если работа в Организации является для работника ос-
новной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, пе-
реводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 
прекращения трудового договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в 
работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 
когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как внутреннему, 
так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего заявления. 
В случае необходимости внесения в трудовую книжку сведений о работе на условиях 
внешнего совместительства, работник, помимо заявления, представляет документ, под-
тверждающий работу по совместительству (справку, выданную работодателем или архив-
ным учреждением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки из приказов). 
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2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством. 

Основаниями для прекращения трудового договору могут быть: 

-соглашение сторон трудового договора; 
-истечение срока действия срочного трудового договора; 
-инициатива работника; 
-инициатива администрации Организации; 
-перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работо-

дателю или переход на выборную работу (должность); 
-отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имуще-

ства Организации, с изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо 
ее реорганизацией; 

-отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сто-
ронами условий трудового договора; 

-отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии 
с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие 
в Организации подходящей для него работы; 

-обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную 
службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 
восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению госу-
дарственной инспекции труда или суда; осуждение работника к наказанию, исключающе-
му продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в за-
конную силу; признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном феде-
ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
др.); 

-нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным зако-
ном правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
продолжения работы (заключение трудового договора на выполнение работы, противопо-
казанной данному работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским за-
ключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации; отсутствие соответствующего до-
кумента об образовании, если выполнение работы требует специальных знаний в соответ-
ствии с федеральным законом или иным нормативным правовым актом и др.); 

-иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федераль-
ными законами. 

2.15 По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, заклю-
ченный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может быть расторг-
нут в любое время (т.е. в день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому до-
говору). 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения 
(пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном со-
гласии Организации (в лице директора или работника, которому переданы полномочия 
директора) и работника. 

2.16 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об 
увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ работ-
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ник должен быть предупрежден директором (или лицом которому переданы полномочия 
директора) в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заклю-
ченного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, пре-
кращается по завершении этой работы (факт завершения работы подтверждается соответ-
ствующим актом). 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствую-
щего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение опре-
деленного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и при-
каз о прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового 
договора не издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия 
трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и 
трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.17. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному же-
ланию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом 
Организацию (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директо-
ра) в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Соответству-
ющее заявление (с наличием визы непосредственного руководителя работника) подается в 
приемную директора и регистрируется секретарем в журнале входящей корреспонденции 
в день подачи заявления. Двухнедельный срок исчисляется со дня, следующего за днем 
регистрации заявления в указанном журнале. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обуслов-
лено невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пен-
сию и другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией Организации законов 
и иных нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора, 
установленных органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за со-
блюдением трудового законодательства, профсоюзным комитетом, комиссией по трудо-
вым спорам, судом, Организация (в лице директора или работника, которому переданы 
полномочия директора) обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заяв-
лении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает Органи-
зации (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) в 
письменной форме (соответствующим заявлением). Увольнение в этом случае не произ-
водится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому 
в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключении трудового до-
говора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекра-
тить работу. 

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

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственно-
му желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резо-
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люция директора (или работника, которому переданы полномочия директора) свидетель-
ствует о согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, указан-
ный в заявлении работника. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определен-
ный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об 
этом Организацию (в лице директора или работника, которому переданы полномочия ди-
ректора) в письменной форме за три дня. 

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в пись-
менной форме предупредить Организацию (в лице директора или работника, которому 
переданы полномочия директора) за три календарных дня о досрочном расторжении тру-
дового договора. 

Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить 
Организацию (в лице директора или работника, которому переданы полномочия директо-
ра) о досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня. 

2.18. Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об 
увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день в Организации (на 
выходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания срока считается бли-
жайший следующий за ним рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на работу 
и исполнять свои трудовые обязанности (за исключением случаев, когда работник в этот 
день отсутствует на работе по причине временной нетрудоспособности, отпуска, установ-
ленного выходного дня и по другим причинам, и за ним в этот день сохраняются место 
работы (должность)). Если же время работы работника в этот день превышает время рабо-
ты администрации Организации, работник вправе (по согласованию со своим непосред-
ственным руководителем) не выходить на работу, либо отработать неполный рабочий 
день (смену). 

2.19. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Организации (в лице 
директора или работника, которому переданы полномочия директора) в случаях: 

ликвидации Организации (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 
сокращения численности или штата работников организации (пункт 2 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ); 
несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вслед-

ствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 
части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

смены собственника имущества организации (в отношении директора, заместите-
лей директора и главного бухгалтера) - пункт 4 части первой статьи 81 Трудового кодекса 
РФ; 

представления работником подложных документов при заключении трудового до-
говора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового 
кодекса РФ); 

приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в 
отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на 
неопределенный срок) - ст. 288 Трудового кодекса РФ; 

в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами. 

2.20. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Организации, сокращением 
численности или штата работников организации работники предупреждаются персональ-
но и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. Директор (или работник, ко-
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торому переданы полномочия директора) с письменного согласия работника имеет право 
расторгнуть с ним трудовой договор до истечения указанного срока. В этом случае работ-
нику выплачивается дополнительная компенсация в размере среднего заработка работни-
ка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупре-
ждения об увольнении. 

Порядок проведения аттестации устанавливается Положением об аттестации ра-
ботников Организации. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой ста-
тьи 81 Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести работника с его 
письменного согласия на другую имеющуюся в Организации работу (как вакантную 
должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную ни-
жестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выпол-
нять с учетом его состояния здоровья. При этом администрация обязана предлагать ра-
ботнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него. 

2.21. При неудовлетворительном результате испытания Организация (в лице дирек-
тора или работника, которому переданы полномочия директора) имеет право до истечения 
срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 
письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основа-
нием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Если срок испытания 
истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и после-
дующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

2.22. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, рабо-
тающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работни-
ка, для которого эта работа будет являться основной, о чем Организация (в лице директо-
ра или работника, которому переданы полномочия директора) в письменной форме пре-
дупреждает указанного работника не менее чем за две недели до прекращения трудового 
договора. 

2.23. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не достигшими 
возраста 18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 месяцев; с 
работниками, занятыми на сезонных работах; с беременными женщинами или с иными 
лицами с семейными обязанностями; с работниками, являющимися членами профессио-
нальных союзов, устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 

2.24. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 
проступков устанавливаются главой 7 Правил. 

2.25. Не допускается увольнение работника по инициативе Организации (за исклю-
чением случая ликвидации Организации) в период его временной нетрудоспособности и в 
период пребывания в отпуске. 

2.26. Прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом дирек-
тора (или работника, которому переданы полномочия директора). 

2.27. В день увольнения администрация Организации (отдел кадров, бухгалтерия) 
обязана выдать работнику: 

- его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении; 

- справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году пре-
кращения работы (службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на которую 
были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в 
указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности 
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и родам, отпуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с пол-
ным или частичным сохранением заработной платы в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые 
взносы в Фонд социального страхования Российской Федерации в соответствии с Феде-
ральным законом от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Рос-
сийской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный 
фонд обязательного медицинского страхования» не начислялись, по форме и в порядке, 
которые установлены Приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 182н; 

- надлежащим образом заверенную копию приказа об увольнении и копии иных 
документов, связанных с работой (при наличии письменного заявления работника). 

Кроме того, Организация обязана произвести с работником окончательный расчет 
(выплатить ему все суммы, причитающиеся от Организации). 

При получении расчета работник обязан представить в кассу бухгалтерии Органи-
зации полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких-либо 
материальных претензий со стороны администрации Организации (форма обходного ли-
ста - Приложение №1 к Правилам). 

2.28 Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 
когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

Под исключительными случаями понимаются, случаи, когда день прекращения 
трудового договора с работником (день увольнения) приходится на: 

последний день отпуска (при предоставлении работнику отпуска с последующим 
увольнением в соответствии со ст. 127 Трудового кодекса РФ); 

день, о котором договорились работник и работодатель при подписании соглаше-
ния о расторжении договора (ст. 78 Трудового кодекса РФ), 

день, в который истекает срок трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ); 
день, в который истекает срок предупреждения работника об увольнении по соб-

ственному желанию (ст. 80 Трудового кодекса РФ) (независимо от того, работает ли ра-
ботник в этот день по графику, находится в отпуске или болеет) 

и иные подобные случаи. 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ 

3.1. Работники Организации обязаны: 

добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанно-
сти, возложенные на них трудовым договором; 

своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администра-
ции Организации; 

соблюдать Правила; 

соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 
санитарии и гигиене труда; 

соблюдать правила противопожарной безопасности; 

бережно относиться к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у Организации, если Организация несет ответственность за сохран-
ность этого имущества) и других работников; 
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незамедлительно сообщить администрации Организации либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью лю-
дей, сохранности имущества Организации (в том числе имущества третьих лиц, находя-
щегося у Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого 
имущества); 

содержать свое рабочее место в чистоте; 

вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 
выполнять их трудовые обязанности, осуществлять передвижения по зданию учреждения 
размеренным шагом, исключающим возможность травмирования; 

воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах. 

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, 
техническими правилами, должностными инструкциями (характеристикой работ), разра-
ботанными на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий 
рабочих и квалификационного справочника должностей служащих. 

3.2. Работники Организации имеют право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на услови-
ях, установленных трудовым законодательством РФ; 

предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 
охраны труда; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставле-
ние дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого от-
пуска; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о спе-
циальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установ-
ленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

участие в управлении Организацией посредством принятия участия в собраниях 
трудового коллектива; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со-
глашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашений; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенны-
ми законом способами; 

обжалование приказов и распоряжений администрации Организации в установлен-
ном законом порядке; 
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возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанно-
стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

получение от Организации безвозмездно: 

- копии сведений о себе, представленных Организацией в Пенсионный фонд РФ 
для индивидуального (персонифицированного) учета, а в случае несогласия со сведения-
ми, содержащимися в его индивидуальном лицевом счете, - на обращение с заявлением об 
исправлении указанных сведений в органы Пенсионного фонда Российской Федерации, 
включая его Правление, либо в суд; 

- справки о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году пре-
кращения работы (службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на которую 
были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в 
указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности 
и родам, отпуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с пол-
ным или частичным сохранением заработной платы в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые 
взносы в Фонд социального страхования Российской Федерации в соответствии с Феде-
ральным законом от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Рос-
сийской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный 
фонд обязательного медицинского страхования» не начислялись, по форме и в порядке, 
которые установлены Приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 182н. Справка выдает-
ся в день прекращения работы (увольнения) или после прекращения работы (увольнения), 
- в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи уволенным работником соответству-
ющего письменного заявления на имя директора Организации); 

- надлежаще заверенных копий документов, связанных с работой (копии приказа о 
приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или 
выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически 
уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы 
в Организации и др.), - в течение 3-х рабочих дней с момента подачи работником соответ-
ствующего заявления. 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

4.1. Администрация Организации обязана: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содер-
жащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного до-
говора, 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 документа-
цией 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 Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами; 
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вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-
рядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

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

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

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной вла-
сти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдени-
ем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штра-
фы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных право-
вых актов, содержащих нормы трудового права; 

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

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организаци-
ей в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах; 

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

своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные 
на улучшение работы Организации, поддерживать и поощрять лучших работников; 

укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 

обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вен-
тиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды ра-
ботников Организации; 

контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 
безопасности, противопожарной охране; 

создавать условия для повышения производительности труда, улучшения качества 
работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении 
передовых коллективов и отдельных работников; 

обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников Ор-
ганизации; 

способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддер-
живать инициативу и активность работников; 

внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-
новленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
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установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации; 

безвозмездно выдавать работнику (при наличии от него письменного заявления) в 
течение 3-х рабочих дней надлежаще заверенные копии документов, связанных с его ра-
ботой в Организации (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую 
работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки о заработной 
плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пен-
сионное страхование, периоде работы в Организации и др.); 

выдать работнику при увольнении или по письменному заявлению уволенного ра-
ботника (в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи указанного заявления) справку 
о сумме заработка за два календарных года, предшествующих году прекращения работы 
(службы, иной деятельности), и текущий календарный год, на которую были начислены 
страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в указанном периоде 
на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, отпуска по 
уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с полным или частичным 
сохранением заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в Фонд со-
циального страхования Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 
24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, 
Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного 
медицинского страхования» не начислялись, по форме и в порядке, которые установлены 
Приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 182н; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, со-
глашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2. Администрация Организации 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 Организации исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Организации, если Организация несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения Правил; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-
рядке, 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; 

создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добро-
вольной основе из числа работников Организации, имеющих, как правило, достижения в 
труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельно-
сти, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых техноло-
гий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, 
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состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с админи-
страцией устанавливаются Положением о производственном совете; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 
оценке условий труда. 

4.3 Руководитель Организации обязан: 
• соблюдать требование пожарной безопасности, а также выполнять предписания, по-

становления и иные законные требования должностных лиц пожарной охраны; 
• разрабатывать и осуществлять меры по обеспечению пожарной безопасности; 
• проводить противопожарную пропаганду, а также обучать своих работников норм 

пожарной безопасности; 
• содержать в исправном состоянии системы и средства противопожарной защиты, 

включая первичные средства тушения пожаров, не допускать их использование не по 
назначению; 

• оказывать содействие пожарной охране при тушении пожаров, установлении при-
чин и условий их возникновения и развития, а также при выявлении лиц, виновных в 
нарушении требований пожарной безопасности и возникновении пожаров; 

• предоставлять в установленном порядке при тушении пожаров на территориях 
предприятий необходимые силы и средства; 

• обеспечивать доступ должностным лицам пожарной охраны при осуществлении 
ими служебных обязанностей на территории, в здания, сооружения и на иные объекты 
предприятий; 

• предоставлять по требованию должностных лиц государственного пожарного 
надзора сведения и документы о состоянии пожарной безопасности на предприятиях, в 
том числе о пожарной опасности производимой ими продукции, а также о происшедших 
на их территориях пожарах и их последствиях; 

• незамедлительно сообщать в пожарную охрану о возникших пожарах, неисправно-
стях имеющихся систем и средств противопожарной защиты, об изменении состояния до-
рог и проездов. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 
ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

5.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого 
работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами и 
трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

В рабочее время включаются: перерывы для отдыха и приема пищи, предоставляе-
мые работникам, выполняющим работу по рабочим профессиям, перечисленным в п.5.3.2 
Правил; перерывы для кормления ребенка (детей), предоставляемые в соответствии со ст. 
258 Трудового кодекса РФ. 

5.2. Режим рабочего времени. 

5.2.1 В Организации для учебно-вспомогательного и административно-
хозяйственного персонала установлена 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями (суббота и воскресенье). Рабочий день руководящего, административно-
хозяйственного и вспомогательного персонала устанавливается с 8-00 часов до 16-30 ча-
сов. Обеденный перерыв 30 минут, с 12-00 до 12-30. 

5.2.2. Рабочий день для отдельных работников из числа административно-
хозяйственного персонала в соответствии с прилагаемым перечнем (приложение №2) не 
нормирован. 
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Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный допол-
нительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, определяемой приложением №2 к 
Правилам. 

5.2.3. Для дежурных по общежитию и сторожей (вахтеров) учебного корпуса вво-
дится суммированный учет рабочего времени. Продолжительность учетного периода сле-
дует считать календарный год. Нормируемая величина продолжительности устанавлива-
ется производственным календарем на текущий год. Продолжительность дежурства сто-
рожей (вахтеров) и дежурных по общежитию составляет не более 24 часов с учетом пере-
рыва для приема пищи и отдыха в рабочее время, не покидая рабочего места. Продолжи-
тельность отдыха между дежурствами должна составлять не менее 72 часов. 

Рабочие и выходные дни для дежурных по общежитию и сторожей-вахтеров опре-
деляются по графику, который утверждается работодателем по согласованию с профсою-
зом. График работы дежурных по общежитию и сторожей (вахтеров) доводится до сведе-
ния работников не позднее, чем за 1 месяц до его введения в действие. График работы для 
вновь принятых работников и\или в случае продления трудовых отношений по срочному 
трудовому договору, а также в случае кадрового перевода работника на должность с сум-
мированным учетом рабочего времени, на текущий и последующий месяц утверждается 
датой приказа о приеме на работу\кадровом переводе\продлении трудовых отношений. 

График дежурств составляют: по учебному корпусу - заместитель директора по 
административно-хозяйственной работе; по общежитию - заведующая общежитием. 

Доплата за каждый час работы в ночное время при сменном режиме определена в 
размере 35% ставки (оклада). Ночное время - время с 22-00 часов до 6-00 часов./ст. 96 ТК 
РФ/. 

5.2.4. Преподавателям устанавливается разъездной характер работы. 
Под работой, имеющей разъездной характер, понимается работа, связанная с посто-

янными служебными поездками работника по районам Красноярского края, совершаемых 
работником в процессе выполнения трудовых обязанностей. 

Служебными поездками признаются поездки (или иные перемещения) работников, 
постоянная работа которых имеет разъездной характер, совершаемые ими для выполнения 
работы, обусловленной трудовым договором. Указанные служебные поездки не являются 
служебными командировками. 

5.2.5. В соответствии со ст. 333 ТК РФ, для педагогических работников устанавли-
вается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

В Организации устанавливаются следующие виды учебных занятий и учебных ра-
бот: лекции, практические и семинарские занятия, выездные занятия, аттестационные ра-
боты. 

Режим работы определяется учебно-производственным планом и расписанием за-
нятий. Начало учебного года 1 сентября. 

5.2.6. Рабочее время методистов с 8 час. 30 мин. до 16 час. 12 мин. 
Обеденный перерыв 30 минут, с 12 час.00 мин. до 12 час. 30 мин. 
5.2.7 Учебный процесс в Организации осуществляется в течение учебного года. 

Нагрузка преподавателей планируется на период учебного года. Продолжительность 
учебного года определяется уставом Организации. 

Рабочее время преподавателя (не считая времени, необходимого для подготовки к 
занятиям) определяется расписанием учебных занятий, а также планами методической ра-
боты учебного заведения. 

Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания преподавателей 
установлен администрацией с учетом мнения профсоюзной организации и в соответствии 
с расписанием. 
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Учебный день начинается с 9 час. 00 мин. и его продолжительность определяется 
расписанием, составленным в соответствии с учебными планами, утвержденными дирек-
тором. 

Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час продол-
жительностью 45 минут. 

Учебная нагрузка для лиц преподавательского состава в Организации устанавлива-
ется в зависимости от их квалификации и занимаемой должности и не может превышать 
800 часов за один учебный год, предусмотренных типовым положением об образователь-
ном учреждении дополнительного образования 

Учебные занятия в Организации проводятся по учебному расписанию, утвержден-
ному директором. Учебное расписание составляется согласно учебно-производственным 
планам на полугодие и вывешивается в помещении учебного заведения на видном месте 
не позднее, чем за неделю до начала цикла. 

На каждую учебную группу заводится журнал учебных занятий по установленной 
форме. Журнал хранится у заведующих отделениями. 

После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны 
быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных заня-
тий. Недопустимо прерывать учебные занятия, входить и выходить из аудитории во время 
их проведения. 

Подготовка рабочего места, оборудования для занятий, надевание спецодежды 
производиться за 15 мин. до начала занятий. Во всех учебных, административных и 
вспомогательных помещениях уборка производится техническим персоналом. 

Преподаватели, до начала отпуска и после его окончания, в соответствии с утвер-
жденными годовыми планами привлекаются директором Организации к участию в работе 
методических объединениях, связанных с вопросами методики преподавания, обсуждени-
ем проектов рабочих программ, учебных программ, методических разработок; семинаров 
и других мероприятий по повышению квалификации и совершенствованию теоретических 
знаний преподавателей. 

Запрещается в рабочее время: 
-отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода меропри-
ятий, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам; 
- преподавателям оставлять группу во время занятий, производить замены занятия 

без согласования с администрацией, оставлять учебное помещение в неудовлетворитель-
ном состоянии. 

Лаборанты Организации до начала занятий должны открыть учебные аудитории и 
проверить наличие необходимых материально-технических средств. После окончания за-
нятий принять аудиторию от преподавателя. 

За содержание в исправности оборудования и кабинетов, подготовку учебных ма-
териалов к занятиям несут ответственность зав. кабинетами и лаборанты Организации. 

В помещении учебного заведения воспрещается: 
- хождение в пальто и головных уборах; 
- громкий разговор, шум в коридорах во время занятий; 
- курение. 
В аудиториях и учебных помещениях должны быть инструкции по технике без-

опасности и охране труда. 
Ключи от всех учебных помещений хранятся на вахте и берутся под роспись. За-

пасной вариант ключей хранится в сейфе у заместителя директора по АХР. 
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Организация имеет на своем балансе общежитие, работа которого регулируется 
Положением об общежитии и Правилах внутреннего распорядка общежития, утвержден-
ного директором. 

За благоустройство в общежитии, в учебных помещениях, поддержание чистоты и 
нормальной температуры, исправность освещения и прочее несут ответственность заме-
ститель директора по АХР и заведующий хозяйством общежития. 

5.3. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, фактиче-
ски отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) 
ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется в каждом 
структурном подразделении лицами, назначенными ответственными за ведение табеля 
приказом директора. 

Порядок ведения табеля учета рабочего времени утверждается приказом директора. 

5.4. Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение которого ра-
ботник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать 
по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 

5.5. Перерывы для отдыха и питания. 

В течение рабочего дня (смены) всем работникам Организации (за исключением 
работников, выполняющих работу по профессии «вахтер») предоставляется перерыв для 
отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 12 часов до 12 час. 30 минут, который 
в рабочее время не включается. 

Работники, выполняющие работу по профессии «вахтер», отдыхают и принимают 
пищу в рабочее время. Места для отдыха и приема пищи устанавливаются Положением об 
охране труда, действующим в Организации. 

5.6. Выходные дни. 

Для работников Организации (за исключением работников, выполняющих работу 
по рабочим профессиям, перечисленным в пункте 5.2.3 Правил) устанавливаются два вы-
ходных дня: суббота и воскресенье. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день пере-
носится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных 
дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, приходящимися на дни 1, 2, 3, 4, 
5, 6, 7, 8 января. Правительство РФ переносит два выходных дня, совпадающих с указан-
ными нерабочими праздничными днями, на другие дни в очередном календарном году в 
порядке, установленном трудовым законодательством РФ. 

Работникам, выполняющим работу по рабочим профессиям, перечисленным в 
пункте 5.2.3 Правил, выходные дни устанавливаются в соответствии с графиками выхода 
на работу. 

5.7. Нерабочие праздничные дни. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
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1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 января - Новогодние каникулы; 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 
8 марта - Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства. 

5.8. Продолжительность рабочего времени. 

5.8.1. Нормальная продолжительность рабочего времени административно-
управленческого, вспомогательного и административно-хозяйственного персонала не мо-
жет превышать 40 часов в неделю. 

5.8.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

для педагогических работников - не более 36 часов в неделю; 

для работников в возрасте от 16 до 18 лет не более 35 часов в неделю; 

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

для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями тру-
да, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий 
труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени (классы 3.3 или 3.4) или опас-
ным условиям труда (класс 4), - не более 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего 
времени конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании от-
раслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов 
специальной оценки условий труда. 

5.8.3. Продолжительность рабочего времени обучающихся организаций, осуществ-
ляющих образовательную деятельность, в возрасте до 18 лет, работающих в течение учеб-
ного года в свободное от получения образования время, не может превышать половины 
норм, указанных выше, для лиц соответствующего возраста. 

5.8.4. По соглашению между работником и администрацией Организации может 
устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или неполная 
рабочая неделя). 

Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день (смену) или непол-
ную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 
попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 
лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с ме-
дицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с включе-
нием этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае просьба 
работника установить неполный рабочий день (смену) (с указанием продолжительности 
рабочего дня (смены), времени начала и окончания рабочего дня (смены)) или неполную 
рабочую неделю (с указанием продолжительности рабочей недели, рабочих и нерабочих 
дней) выражается в соответствующем письменном заявлении на имя директора. Установ-
ление работнику неполного рабочего дня (смены) или неполной рабочей недели оформля-
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ется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору, затем издается соответ-
ствующий приказ. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника про-
изводится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполнен-
ного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-
либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, ис-
числения страхового (трудового) стажа и других трудовых прав. 

5.8.5. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавлива-
ется трудовым законодательством РФ. 

5.8.6. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих праздничных 
дней см. в п. 5.70 Правил) продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

В тех случаях, когда в соответствии с федеральным законом или постановлением 
Правительства Российской Федерации выходной день переносится на рабочий день, про-
должительность работы в этот день (бывший выходной) должна соответствовать продол-
жительности рабочего дня, на который перенесен выходной день. 

5.8.7. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22 часов до 6 часов) 
сокращается на один час без последующей отработки. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не до-
стигшие возраста 18 лет. 

Женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, инвалиды, работники, имеющие 
детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их се-
мей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, а 
также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время 
только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по 
состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные ра-
ботники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 
работы в ночное время. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в ночное 
время возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых 
находятся указанные работники. 

Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере (по срав-
нению с работой в нормальных условиях), устанавливаемом Положением об оплате труда, 
действующим в Организации. 

5.8.8. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе ад-
министрации Организации за пределами установленной работнику продолжительности 
рабочего времени: ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа 
рабочих часов за месяц при суммированном учете рабочего времени - см. п. 5.3.2 Правил). 

Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного со-
гласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 
непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выпол-
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нена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего 
времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу 
или гибель имущества Организации (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого имущества) 
либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов 
или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекраще-
ния работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не до-
пускает перерыва. В этих случаях администрация Организации обязана немедленно при-
нять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение администрацией Организации работника к сверхурочной работе без 
его согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, произ-
водственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии 
или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредви-
денных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных 
систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем 
газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрез-
вычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 
обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, го-
лод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу 
жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работни-
ков в возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодек-
сом РФ и иными федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в воз-
расте до 3-х лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не 
запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, вы-
данным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 
возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться 
от сверхурочной работы. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверх-
урочное время возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении 
которых находятся указанные работники. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого ра-
ботника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом По-
ложением об оплате труда, действующим в Организации. По желанию работника, выра-
женном в соответствующем письменном заявлении на имя директора (или лица, которому 
переданы полномочия директора), сверхурочная работа вместо повышенной оплаты мо-
жет компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 
времени, отработанного сверхурочно. 
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5.8.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускает-
ся. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни про-
изводится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 
непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормаль-
ная работа Организации в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 
согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения по-
следствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 
Организации; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвы-
чайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 
обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, го-
лод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу 
жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных 
работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, жен-
щин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это не 
запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, вы-
данным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 
возрасте до 3 -х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться 
от работы в выходной или нерабочий праздничный день. Обязанность известить их о пра-
ве отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день возлагается на ру-
ководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные ра-
ботники. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни про-
изводится по приказу директора. В приказе отражаются: причины привлечения работни-
ков к работе; конкретные дни работы; поименный список привлекаемых к работе работ-
ников; выходные дни (отгулы), предоставляемые взамен дней, в которые работники при-
влекаются к работе (при наличии от работников соответствующих заявлений и возможно-
сти их удовлетворить). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном 
размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в Организации. В 
случае если удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий 
праздничный день, о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной или не-
рабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 
подлежит. 

5.8.10. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего совме-
стительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной работы 
время другой регулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в день. В 
дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обя-
занностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В тече-
ние одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при 
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работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 
времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соот-
ветствующей категории работников. Ограничения продолжительности рабочего времени 
при работе по совместительству, не применяются в случаях, когда по основному месту 
работы работник приостановил работу (в случае задержки выплаты заработной платы на 
срок более 15 дней) или временно отстранен от работы в соответствии с медицинским за-
ключением. 

5.11. Отпуска. 

5.11.1. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 
продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего зара-
ботка. Всем работникам Организации предоставляется ежегодный дополнительный опла-
чиваемый отпуск в размере 8 календарных дней (Закон РФ от 19.02.1993 г. №4520-1в ред. 
от 31.12.1014 г.). 

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется продолжительностью: 

56 календарных дней - педагогическим работникам (основной удлиненный отпуск) 

31 календарный день - работникам моложе 18 лет; 

30 календарных дней - инвалидам; 

2 рабочих дня за месяц работы - работникам, заключившим трудовой договор на 
срок до двух месяцев; 

- согласно перечню (приложение №2) - работникам с ненормированным рабочим 
днем. 

5.11.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в течение года 
работы работника в Организации, считая со дня поступления на работу, то есть один раз в 
рабочем году. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 
включаются: 

время фактической работы; 
время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру-
дового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными акта-
ми, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время еже-
годного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие 
предоставляемые работнику дни отдыха; 

время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от рабо-
ты и последующем восстановлении на прежней работе; 

период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицин-
ский осмотр не по своей вине; 

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 
платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 
включаются: 

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 
вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового ко-
декса РФ (за исключением периода отстранения от работы работника, не прошедшего 
обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине; 
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время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 
платы, превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

5.11.3. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 
отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не огра-
ничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 
или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней от-
пуска не включаются. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 

5.11.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегод-
но в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две 
недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря). График отпусков 
обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала отпуска работ-
ник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. 
Обязанность известить работников о времени начала отпуска возлагается на руководите-
лей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники. 

При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям ра-
ботников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 
отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

женщинам в связи с беременностью и родами (перед отпуском по беременности и 
родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком 
женщине) - ст. 122, 260 Трудового кодекса РФ; 

несовершеннолетним (работникам в возрасте до 18 лет) - ст. 122, 267 Трудового 
кодекса РФ; 

инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых 
действий и другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О 
ветеранах»); 

Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам Ор-
дена Славы (ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 г. № 4301-1 «О статусе Героев Советского Сою-
за, Героев Российской Федерации и полных кавалеров Ордена Славы»); 

Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы (п. 2 
ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 г. № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гаран-
тий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»); 

лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст. 11 Федерального за-
кона от 09.06.1993 г. № 5142-1 «О донорстве крови и ее компонентов»); 

гражданам, пострадавшим от радиации (ст. 14 п. 5, ст. 15 п. 1 Закона РФ от 
15.05.1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию ради-
ации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; ст. 2, 3, 5 Федерального закона от 
26.11.1998 г. № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подверг-
шихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объ-
единении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»; ст. 2 (п. 15) Федераль-
ного закона от 10.01.2002 г. № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся 
радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском поли-
гоне»); 

работающим женщинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 12 лет (п. 3 (б) 
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Постановления ЦК КПСС, Совмина СССР от 22.01.1981 г. № 235 «О мерах по усилению 
государственной помощи семьям, имеющим детей», ред. от 13.01.1989 г. № 27); 

одиноким работающим мужчинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 12 
лет (распоряжение Совмина СССР от 30.10.1985 г. № 2275р). 

другим категориям работников. 

5.11.5. Работникам, работающим в Организации на условиях внешнего совмести-
тельства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по 
основной работе, в связи с этим указанные работники в срок не позднее 10 декабря каждо-
го года могут предоставить администрации документ с основного места работы о запла-
нированном периоде отпуска и/или соответствующее заявление. 

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 
оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основ-
ной работе. 

5.11.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работни-
ка по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Организации. По соглашению между 
работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, 
а в следующих случаях предоставляется (по заявлению работника) в обязательном поряд-
ке: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 
него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

работникам в возрасте до 18 лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

мужу - в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам. 

5.11.7. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть 
разделен на части. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календар-
ных дней. 

5.11.8. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из 
отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

5.11.9. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользо-
ванные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольне-
ния за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 
Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала от-
пуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

5.11.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работ-
нику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения зара-
ботной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работни-
ком и администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работаю-
щим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году; работникам в случаях 
рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 5 календарных 
дней и другим категориям работников) администрация обязана предоставлять такой от-
пуск. 
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5.11 Выплата заработной платы работникам Организации производится 10-го и 25-
го числа каждого месяца путем перечисления на банковские карты согласно бухгалтер-
ским реестрам. 

В день выплаты окончательного расчета за месяц администрация обязана выдать 
работнику расчетный листок, содержащий информацию о составных частях заработной 
платы, причитающейся ему за расчетный месяц, о размерах иных начисленных работнику 
сумм, в том числе денежной компенсации при выплате задержанной заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику 
размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, 
подлежащей выплате. Форма расчетного листка закреплена в учетной политике, действу-
ющей в Организации, утвержденной руководителем и согласованной с учетом мнения 
профсоюзного органа. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем вы-
плата заработной платы производится накануне этого дня. 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 
безупречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников: 

объявлением благодарности; 

выплата по итогам работы за год; 

награждением Почетной Грамотой Организации. 

Поощрения объявляются в приказе по Организации, доводятся до сведения всего 
коллектива. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и мо-
рального стимулирования труда. 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

7.1. Ответственность Работника: 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежа-
щее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-замечание; 
-выговор; 
-увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 

2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 
рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем 
месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории Организации или объекта, где по поручению своего непосредственного руко-
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водителя работник должен выполнять свои трудовые обязанности) в состоянии алкоголь-
ного. наркотического или иного токсического опьянения; 

разглашение коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи с испол-
нением им трудовых обязанностей или персональных данных другого работника. 

Примечание: Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну, определяется По-
ложением о коммерческой тайне, действующим в Организации; Перечень сведений, составляю-
щих персональные данные, а также порядок их хранения и передачи устанавливаются Положени-
ем о защите персональных данных, действующим в Организации; 

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

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

совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 
к нему со стороны администрации Организации (если виновные действия, дающие осно-
вания для утраты доверия, совершены работником по месту работы и в связи с исполне-
нием им трудовых обязанностей); 

принятие необоснованного решения директором Организации, его заместителями и 
главным бухгалтером Организации, повлекшего за собой нарушение сохранности имуще-
ства Организации, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Органи-
зации. 

однократное грубое нарушение директором Организации, его заместителями своих 
трудовых обязанностей. 

7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к бе-
ременным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с 
согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несо-
вершеннолетних и защите их прав. 

7.4. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за неоднократное не-
исполнение без уважительных причин трудовых обязанностей (если он имеет неснятое 
или непогашенное дисциплинарное взыскание), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 
Трудового кодекса РФ, производится с учетом мотивированного мнения выборного орга-
на первичной профсоюзной организации. 

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором Органи-
зации (или работником, которому переданы полномочия директора). 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совер-
шенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее по-
ведение работника, его отношение к труду. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затре-
бовано объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по истечении 
срока, предоставленного для представления объяснения (но не менее 2-х рабочих дней) 
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
акт. 
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7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-
наружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 
также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со-
вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея-
тельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указан-
ные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

Днем обнаружения проступка, с которого начинается исчисление вышеуказанных 
сроков, считается день, когда лицу, которому по работе подчинен работник, стало извест-
но о совершении проступка. 

• 

Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомить-
ся с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствую-
щий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государствен-
ную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых спо-
ров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. Работодатель вправе досрочно снять дисциплинарно взыс-
кание с работника по собственной инициативе, по просьбе работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к Работни-
ку не применяются. 

7.8. Ответственность Работодателя: 

Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущер-
ба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездей-
ствия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 
законами. 

Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответ-
ствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работни-
ку, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 
размере не ниже 1/150 действующей в период задержки ключевой ставки Банка России от 
не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после 
установленного срока выплаты и заканчивая днем фактического расчета включительно. 
При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 
фактически не выплаченных в срок сумм. 

Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или без-
действием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определя-
емых соглашением сторон трудового договора. 
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8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

8.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, ра-
ботники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иными 
нормативными правовыми актами РФ. 

8.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вно-
ситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

8.3. Копия настоящих Правил вывешивается на видном месте у Работодателя. 
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1ложение J№1 

к Правилам внутреннего трудового 
распорядка в КГБОУДПО ККЦПКССМО 

" 1ложение№1 

ФОРМА ОБХОДНОГО Л 

Министерство здравоохранения Красноярского края 

Краевое государственное бюджетное образовательное учреждение допол-
нительного профессионального образования «красноярский краевой центр 
повышения квалификации специалистов со средним медицинским образо-

ванием» 

Выдан 

Заместитель по АХЧ 

Библиотека 

Кастелянша 

Бухгалтерия 

ОБХОДНОЙ ЛИСТ 
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Приложение № 2 

-: Пгаьнлам внутреннего трудового 
гзс-огядка а КГБОУДПО ККЦПКССМО ШИР ? ~ 

ПЕРЕЧЕНЬ / 
должностей |>II"N>I••» ни которым установлен ненормированный раоочии день, 

и продолжительность дополнительного отп> ска ja раоот\ в режиме ненормирован-
ного рабочего дня 

Продолжительность отпус-

Наименование должности 
ка 

Наименование должности Рабочие 
дни 

Календарные 
дни 

1 Главный бухгалтер 7 9 
2 Заместитель директора по АХР 7 9 
3 Заместитель директора по финансовой работе 7 9 
4 В е д \ щ и й экономист 7 9 
5 Заведу ющий отделом комплектования 7 9 
6 Специалист отдела комплектования 7 9 
7 Ведущий бухгалтер расчетной группы 7 9 
8 Ведущий бухгалтер материальной группы 7 9 
9 Ведущий бухгалтер по налогово-финансовому учету 7 9 
10 Кассир 5 7 
11 Заведующий хозяйством по общежитию 5 7 
12 Специалист по кадрам 7 9 
13 Диспетчер образовательного учреждения 7 9 
14 Программист 7 9 
15 Библиотекарь 6 8 
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