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ПРЕДИСЛОВИЕ 

 

«Правила внутреннего трудового распорядка» имеют статус 

локального акта Академии и служат основой для определения правил 

внутреннего трудового распорядка, порядка приема и увольнения работников, 

основных обязанностей работников и администрации, установления режима 

рабочего времени и его использования, а также мер поощрения и взыскания за 

нарушение трудовой дисциплины в Академии.  

 

СВЕДЕНИЯ О ЛОКАЛЬНОМ АКТЕ 

 

1. РАЗРАБОТАН автономной некоммерческой организацией 

дополнительного профессионального образования «Академия 

профессиональных компетенций».  

2. СОГЛАСОВАН с учётом мотивированного мнения 

представительного органа работников автономной некоммерческой 

организацией дополнительного профессионального образования «Академия 

профессиональных компетенций» от 31.07.2020 протокол № 1. 

3. ПРИНЯТ педагогическим советом автономной некоммерческой 

организацией дополнительного профессионального образования «Академия 

профессиональных компетенций» от 31.07.2020 протокол № 1. 

4.   УТВЕРЖДЕН директором автономной некоммерческой 

организацией дополнительного профессионального образования «Академия 

профессиональных компетенций» и введен в действие с 01.08.2020 г. 

5.  ВОДИТСЯ ВПЕРВЫЕ. 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка  (далее – 

Правила) автономной некоммерческой организации дополнительного 

профессионального образования «Академия профессиональных 

компетенций» (далее – Академия) разработаны на основе: 

⎯ Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»,  

⎯ Конституции РФ,  

⎯ Трудового кодекса РФ,  

⎯ Постановлении Минтруда России от 30.06.2003 № 41 «Об 

особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, 

фармацевтических работников и работников культуры», 

⎯ Устава Академии,  

⎯ других действующих нормативно-правовых актов РФ, 

⎯ локальных актов Академии. 

1.2. Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает 

Академия в лице директора в соответствии с Уставом и  иными локальными 

нормативными актами.  

1.3. В число работников Академии, на которых распространяется 

действие настоящих Правил, включаются лица, работающие в Академии по 

трудовому договору и занимающие должности преподавательского состава, 

административно-хозяйственного и иного персонала.  

1.4. Правила, если иное не установлено Уставом, иными локальными 

актами Академии либо соответствующими договорами, едины и обязательны 

для всех подразделений, входящих в состав Академии.  

1.5. Положения Правил, ухудшающие положение работников в 

сравнении с действующим законодательством и Уставом Академии, 

недействительны с момента установления и применению не подлежат.  

1.6. Вопросы, связанные с применением правил, решаются директором 

и иными руководителями Академии в пределах предоставленных им прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством и/или 

Правилами, - с учетом мнения преподавателей и сотрудников, либо по 

согласованию с ними.  

1.7. Настоящие Правила регламентируют внутренний трудовой 

распорядок в  Академии, порядок приема и увольнения работников, 

основные обязанности работников и администрации, режим рабочего 
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времени и его использование, время отдыха, а также меры поощрения и 

взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 

1.8. Правила доводятся до сведения всех работников, принимаемых на 

работу в Академию, под роспись и являются общеобязательными для 

исполнения. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ОТСТРАНЕНИЯ ОТ РАБОТЫ И 

УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Работники Академии реализуют право на труд путем заключения 

письменного договора.  

2.2. Прием на работу в Академию производится на основании 

заключенного трудового договора. Трудовой договор заключается в 

письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника 

на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. Трудовой 

договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с согласия или по поручению 

работодателя или его представителя.  

2.3. Фактическое допущение к работе считается с момента заключения 

трудового договора, независимо того, был ли прием на работу надлежащим 

образом оформлен. Работодатель обязан оформить трудовой договор с 

работником в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 

допущения к работе (ст. 16, 61, 67 ТК РФ). При приеме на работу (до 

подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника 

под роспись с  коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.4. Работник Академии, заключивший трудовой договор, обязан 

приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу, 

если иное не обусловлено соглашением сторон.  

2.5. Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный 

трудовым договором, заключенный с ним трудовой договор аннулируется. 

Аннулирование договора оформляется приказом директора Академии.  

2.6. Прием на работу в Академию может осуществляться с 

прохождением испытательного срока продолжительностью от одного до трех 
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месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом 

договоре. Испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе осуществляется по правилам ст.70 и 71 ТК РФ.  

2.7. В случае неудовлетворительного результата испытания работник 

может быть уволен по инициативе работодателя с указанием (в письменном 

уведомлении об увольнении) причин, послуживших основанием для 

признания работника не выдержавшим испытание.  

2.8. Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом 

договоре, в противном случае работник считается принятым без испытания.  

2.9.  Продление (пересмотр) испытательного срока, согласованного при 

заключении трудового договора, в том числе по желанию работника или по 

соглашению сторон, не допускается.  

2.10. По общему правилу лицо, поступающее на работу в Академию, 

предъявляет:  

⎯ паспорт;  

⎯ трудовую книжку (кроме случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. В этом случае предоставляется копия трудовой книжки 

или справка с основного места работы);  

⎯ страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования;  

⎯ идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);  

⎯ документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу;  

⎯ документ об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки);  

⎯ другие документы согласно требованиям действующего 

трудового законодательства РФ.  

Прием на работу без указанных документов не производится.  

2.11. В отдельных случаях с учетом специфики работы Академии, в 

том числе при замещении преподавательских должностей в порядке ТК РФ, 

иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ может быть предусмотрена обязательность предъявления 

при заключении трудового договора дополнительных документов (справки о 

несудимости, дипломов, аттестатов, характеристик, рекомендаций, списков 

научных и методических трудов, авторских свидетельств и др.).  
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2.12. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем.  

2.13. Прием на работу оформляется приказом директора, который 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. 

2.14. При приеме на работу Академия знакомит работника под 

расписку со следующими документами:  

⎯ Уставом Академии; 

⎯ должностной инструкцией;  

⎯ Положениями и инструкциями по охране труда и правилам 

техники безопасности; 

⎯ другими документами, действующими в Академии.  

Уполномоченные руководители (должностные лица) также обязаны:  

⎯ ознакомить работника с порученной работой, условиями работы 

и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;  

⎯ провести обучение, проинструктировать, проверить знания 

работников по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности.  

2.15. Академия вправе принимать работников на условиях срочного 

трудового договора с соблюдением общих правил, установленных ст. 57, 58, 

59 ТК РФ.  

2.16. На преподавательские должности не могут быть приняты лица, 

которым эта деятельность запрещена приговором суда или по медицинским 

показаниям (перечень медицинских противопоказаний определяется 

Правительством РФ), а также лица, судимые за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, предусмотренные Уголовным кодексом РФ.  

2.17. Претенденту на должность педагогического работника Академия 

может предложить представить (разработать) методику проведения занятий 

по учебной дисциплине, программу и рабочий тематический план, провести 

пробные занятия по дисциплине, представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение 

пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т. д. 

2.18. Должности директора, заместителя директора Академии, 

замещаются в порядке, предусмотренном Уставом Академии.  

2.19. Должности работников Академии, не относящиеся к категории 

педагогических, замещаются по общим правилам трудового 

законодательства.  
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2.20. Работникам Академии разрешается работа по совместительству в 

установленном законом порядке.  

2.21. Работники Академии в свободное от основной работы время 

имеют право выполнять работы научного характера и оказывать 

образовательные услуги по гражданско-правовым договорам. Указанная 

работа не регламентируется трудовым законодательством и настоящими 

Правилами.  

2.22. Отстранение от работы. 

Работодатель не допускает работника к работе: 

⎯ 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 (обследование), 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, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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 правовыми актами Российской Федерации. 

2.23. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

2.24. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр 

(обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время 

отстранения от работы как за простой. 
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2.25. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

2.26. Трудовой договор между работником и работодателем может 

быть расторгнут только по основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и в порядке, предусмотренном 

законодательством РФ (ст. 6. 77, 81, 83 и др. ТК РФ). При прекращении 

трудовых отношений по основаниям, указанным в ст. 77 ТК РФ, кроме 

пунктов 2.5 и 2.7 настоящей статьи, запись оснований увольнения в приказе 

и трудовой книжке оформляется со ссылкой на соответствующий пункт 

указанной статьи.  

2.27. При расторжении трудового договора по инициативе 

работодателя увольнение оформляется со ссылкой на статью 81 ТК РФ. 

Увольнение работников по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, 

оформляется в соответствии с основаниями статьи 83 ТК РФ. Расторжение 

трудового договора с работниками Академии (руководители, главный 

бухгалтер, заместители руководителей и др.) оформляется со ссылкой на 

соответствующие специальные нормы ТК РФ и иных законов РФ.  

2.28. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о 

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

2.29 Днем прекращения трудового договора (увольнения) во всех 

случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, 

когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 
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2.30. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

2.31. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя 

письменно за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об 

увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан 

выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности 

между работником и администрацией трудовой договор может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

2.32. Увольнение педагогического работника до истечения срока 

трудового договора по инициативе работодателя производится, помимо 

определенных Трудовым кодексом Российской Федерации, в следующих 

случаях:  

⎯ повторное в течение года грубое нарушение Устава или правил 

внутреннего  трудового распорядка Академии;  

⎯ появление на работе в состоянии алкогольного, токсического или 

наркотического опьянения;  

⎯ применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося.  

2.33. Работники Академии, занимающие должности 

преподавательского состава, вправе досрочно расторгнуть трудовой договор 

по общим правилам увольнения по собственному желанию, независимо от 

причины прекращения трудовых отношений.  

2.34. В случае неустранимых нарушений правил приема на работу 

трудовой договор с работниками Академии может быть расторгнут в 

соответствии со ст.84 ТК РФ с указанием в приказе и трудовой книжке 

пункта 11 ст.77 ГК РФ.  

2.35. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

директора Академии.  
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2.36. В день увольнения уполномоченные сотрудники Академии 

обязаны выдать уволенному работнику его трудовую книжку с внесением в 

нее записи об основании увольнения в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается 

последний день работы. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И                      

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник 

Академии по своей специальности, квалификации или должности, 

определяется индивидуальными трудовыми договорами, заключаемыми с 

работниками, должностными инструкциями и внутренними положениями 

Академии. 

3.2. Каждый работник  имеет право на: 

⎯ заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

⎯ предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором; 

⎯ рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

⎯ своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

⎯ отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

⎯ полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

⎯ профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном законодательством РФ; 

⎯ участие в управлении организацией в предусмотренных 

законодательством РФ формах; 
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⎯ ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

⎯ защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

⎯ возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

⎯ обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных законодательством РФ. 

3.2. Каждый работник Академии обязан: 

⎯ добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, 

своевременно и точно выполнять всю порученную работу, не допускать 

нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее время по 

назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения 

прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила 

внутреннего трудового распорядка; 

⎯ улучшать качество работы, постоянно повышать свой 

профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием; 

⎯ поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в 

служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок 

хранения документов и материальных ценностей, соблюдать порядок 

делопроизводства; 

⎯ эффективно использовать персональные компьютеры, 

оргтехнику, оборудование, экономно и рационально расходовать материалы 

и энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к 

имуществу Академии; 

⎯ в случае порчи имущества, оборудования нести материальную 

ответственность, предусмотренную законодательством; 

⎯ соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности; 

⎯ принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

нарушающих учебный процесс и нормальную работу Академии, немедленно 

сообщать о фактах подобного рода нарушений руководителям Академии; 

⎯ не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, 

полученные в силу служебного положения и составляющие коммерческую 
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(служебную) тайну, распространение которой может нанести вред 

работодателю и (или) другим работникам; 

⎯ выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

3.3. Права и обязанности административно-хозяйственного и иного 

персонала Академии, включая общие правомочия работников и правила 

организации их труда, определяется трудовым законодательством РФ, 

Уставом Академии, настоящими Правилами, должностными инструкциями, 

разработанными и утвержденными в установленном порядке, и трудовым 

договором.  

3.4. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. Работник несет материальную 

ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно 

причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И                       

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Академия, являясь организацией-работодателем, в соответствии с 

общими нормами трудового законодательства обладает основными правами 

и исполняет обязанности. 

4.2. Работодатель имеет право: 

⎯ заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены 

законодательством РФ; 

⎯ вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

⎯ поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

⎯ требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Академии; 

⎯ привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством РФ; 

⎯ принимать локальные нормативные акты; 

⎯ создавать объединения работодателей в целях представительства 

и защиты своих интересов и вступать в них. 



АНО ДПО «Академия профессиональных компетенций»  
 

«Правила внутреннего трудового распорядка» Страница 14 
 

4.3. Работодатель обязан: 

⎯ соблюдать трудовое законодательство, локальные нормативные 

акты, условия трудовых договоров; 

⎯ предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

⎯ правильно организовывать труд работников на закрепленных за 

ними рабочих местах, обеспечив необходимым оборудованием, 

инструментами, технической документацией и иными средствами, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей, а также 

принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия 

труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, 

санитарным нормам, противопожарным правилам); 

⎯ обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, 

осуществлять организационную работу, направленную на устранение потерь 

рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины; 

⎯ обеспечивать работникам равную оплату за труд равной  

ценности; 

⎯ выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, коллективным договором, настоящими правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

⎯ способствовать повышению квалификации работников и 

совершенствованию их профессиональных навыков путем направления на 

курсы повышения квалификации, тренинги и иные виды обучения; 

⎯ обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей; 

⎯ рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

⎯ создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении Академией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

⎯ осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 
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⎯ возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

⎯ своевременно выполнять предписания государственных 

надзорных и контрольных органов по вопросам исполнения трудового 

законодательства;  

⎯ исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.4. Кроме того, Академия обязана:  

⎯ правильно организовать труд преподавательского состава и 

других сотрудников Академии;  

⎯ своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных 

занятий;  

⎯ организовать изучение и внедрение передовых методов обучения;  

⎯ обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-

методической, специальной и нормативной литературой, справочными 

материалами и пособиями;  

⎯ обеспечить разработку учебных планов и программ, требованиям 

ФГОС и профессиональных стандартов;  

⎯ своевременно рассматривать и внедрять предложения 

преподавателей и других работников, направленные на улучшение работы 

Академии, поддерживать и поощрять лучших работников;  

⎯ обеспечивать строгое соблюдение трудовой и учебной 

дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую 

работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего и 

учебного времени, применять меры воздействия к нарушителям дисциплины;  

⎯ соблюдать законы и иные нормативные правовые акты по 

вопросам труда и образования, положения настоящих Правил, иных 

локальных нормативных актов Академии, трудовые договоры;  

⎯ в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно 

предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда 

(сокращенный рабочий день, повышенную оплату труда, дополнительные 

отпуска и др.);  
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⎯ проводить обучение и постоянно контролировать знание и 

соблюдение работниками, всех требований инструкций по технике 

безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, пожарной 

безопасности;  

⎯ исполнять иные, предусмотренные законом (ст. 212 ТК РФ) 

обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда;  

⎯ обеспечивать исправное содержание помещений, систем 

отопления, освещения, вентиляции;  

⎯ правильно, своевременно и полно применять действующие 

условия оплаты труда, выдавать заработную плату в размерах и в сроки, 

установленные законом;  

⎯ обеспечивать повышение реального уровня заработной платы 

работников Академии в связи с ростом потребительских цен на товары и 

услуги в соответствии с законодательством РФ; 

⎯ обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем 

работникам Академии, создавать работникам и их представителям условия 

для выполнения полномочий в отношениях социального партнерства, 

предусмотренных трудовым законодательством, способствовать созданию в 

коллективе деловой, творческой обстановки;  

⎯ своевременно рассматривать критические замечания работников 

Академии, сообщать им о принятых мерах, внимательно относиться к 

нуждам и запросам работников.  

4.5. Ответственность работодателя: 

⎯ работодатель обязан в случаях, установленных 

законодательством РФ, возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться; 

⎯ работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме; 

⎯ при нарушении работодателем установленного срока выплаты 

зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Банка России от не 

выплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно; 
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⎯ моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением работника и 

работодателя или судом. 

 

5. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА 

  

5.1. В Академии устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). В субботу могут работать только педагоги дополнительного 

профессионального образования при наличии у них учебных занятий. 

5.2. Продолжительность рабочего дня для административно- 

хозяйственного персонала при пятидневной рабочей неделе - 8 часов. Время 

начала работы - 9 часов 00 минут. Время окончания работы - 18 часов 00 

минут. Перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.  

5.3. Для педагогических работников Академии предусматривается 

сокращенная продолжительность рабочего времени, которая не должна 

превышать 36 часов в неделю, что связано с особым характером их труда, 

требующего значительного интеллектуального и нервного напряжения. Для 

преподавательского состава установлен шестичасовой рабочий день 

(тридцатишестичасовая рабочая неделя).  

5.4. Учебная нагрузка на учебный год для преподавательского состава 

составляет - 800 часов. Норма часов педагогической и (или) 

преподавательской работы за ставку заработной платы педагогических 

работников установлена в астрономических часах. Для преподавателей 

Академии норма часов преподавательской работы включает проводимые ими 

уроки (занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между ними. 

5.5. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также 

другую педагогическую работу, предусмотренную должностными 

обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в 

установленном порядке. 

5.6. Распределение рабочего времени преподавателя в рамках учетного 

периода осуществляется в соответствии с расписанием учебных занятий. В 

пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны вести все виды 

работ, вытекающие из занимаемой должности. Расписания учебных занятий 
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составляются в зависимости от категории обучающихся, вида занятий, 

формы обучения, утверждаются директором Академии и доводятся до 

сведения обучающихся не позднее, чем за десять дней до начала занятий.  

5.7. Соблюдение преподавателями обязанностей по проведению 

учебных занятий в соответствии с утвержденным расписанием 

контролируется директором Академии и (или) заместителем директора по 

учебной работе.  

5.8. В Академии при необходимости допускается замена 

преподавателей (при неявке преподавателя на учебные занятия). 

5.9. За преподавательскую работу, выполненную с согласия 

педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку 

заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно 

получаемой ставке заработной платы в одинарном размере в порядке, 

определяемом в  соответствии с требованиями законодательства РФ. 

5.10. Педагогическим работникам разрешается работа по 

совместительству, в т. ч. в порядке внутреннего совместительства как по 

иной, так и по аналогичной должности, специальности. Особенности работы 

по совместительству педагогических работников определены в 

Постановлении Минтруда России от 30.06.2003 № 41 «Об особенностях 

работы по совместительству педагогических, медицинских, 

фармацевтических работников и работников культуры», согласно которому 

педагогические работники вправе осуществлять работу по совместительству, 

т. е. выполнять другую регулярную оплачиваемую работу на условиях 

трудового договора в свободное от основной работы время по месту их 

основной работы или в других организациях, в т. ч. по аналогичной 

должности, специальности, профессии, включая случаи, когда установлена 

сокращенная продолжительность рабочего времени (за исключением работ, в 

отношении которых нормативными правовыми актами Российской 

Федерации установлены санитарно-гигиенические ограничения). 

5.11. Продолжительность работы по совместительству педагогических 

работников устанавливается по соглашению между работником и 

работодателем. 

5.12. Обеденный перерыв – один час (в период с 13.00 до 14.00). 

Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может 

использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 
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Если по условиям работы предоставление обеденного перерыва 

работнику невозможно, то по приказу директора Академии он 

обеспечивается местом для отдыха и приема пищи в рабочее время.  

5.13. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.14. Учет рабочего времени, а также наличие или отсутствие 

работников на рабочих местах в рабочее время ведется лицом, 

ответственным за кадровую работу в Академии.  

5.15. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и 

предприятий, командировки) производится по разрешению 

непосредственного руководителя работника, время отсутствия отмечается в 

журнале учета командировок. При нарушении этого порядка время 

отсутствия является неявкой на работу. 

5.16. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется всем 

работникам Академии.  Продолжительность отпуска зависит от занимаемой 

должности работника в Академии. Так продолжительность ежегодного 

основного удлиненного оплачиваемого отпуска педагогических работников 

составляет 56 календарных дней. При этом отпуск должен быть использован 

не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 

предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число 

календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листка. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого составляет три календарных дня. 

5.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

Академии. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 
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работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий 

работников.  

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год, 

определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для 

составления графика отпусков. 

5.18. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу руководства организации. Неиспользованная в связи с этим часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 

5.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

5.20. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих 

государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, 

имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

  

6.  ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК, ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

6.1.  Все работники обязаны подчиняться руководству Академии. 

Работники обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания, которые 

дает вышестоящий руководитель, а также указания и предписания, которые 

доводятся до их сведения с помощью служебных инструкций или 

объявлений.  

6.2. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный 

порядок или дисциплину в Академии. К таким действиям относятся: 

⎯ отвлечение от работы других работников по личным и иным, не 

имеющим отношения к работе, вопросам; 
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⎯ распространение в организации изданий, листовок и 

вывешивание материалов без соответствующего разрешения администрации 

Академии; 

⎯ привод на территорию работодателя посторонних лиц;  

⎯ выполнение личной работы на рабочем месте;  

⎯ вынос имущества работодателя с территории работодателя и его 

подразделений без разрешения работодателя; 

⎯ использование телефонов работодателя для переговоров личного 

характера, использование в личных целях компьютеров, автомобилей, другой 

техники, оборудования, иного имущества работодателя без разрешения 

руководства; 

⎯ несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных 

руководством организации; 

⎯ оставление на длительное время своего рабочего места в рабочее 

время без сообщения об этом руководству Академии. 

6.3. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны 

непосредственным руководителем работника, в частности, в следующих 

случаях: 

⎯ заболевший на рабочем месте работник должен отправиться 

домой; 

⎯ возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

⎯ вызов в органы социального обеспечения или в 

правоохранительные органы; 

⎯ посещение при необходимости врача-специалиста; 

⎯ лабораторные обследования; 

⎯ регулярное медицинское лечение; 

⎯ экзамены профессионального характера; 

⎯ досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по 

семейным обстоятельствам. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев 

непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству в 

течение одного рабочего дня с момента наступления заболевания. 

6.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

⎯ проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, 

взаимную помощь и терпимость; 
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⎯ сохранять вне организации в полной тайне все финансовые, 

технические или иные операции, о которых им стало известно на работе или 

в связи с исполнением своих обязанностей, в особенности все, что касается 

конфиденциальной информации и способов, применяемых в деятельности 

Академии и ее клиентов. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

7.1. За высокий профессионализм и ответственное выполнение 

трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие 

успехи в труде Академия может применять меры поощрения работников. 

Работодатель может поощрять работников в форме: 

1) объявления благодарности, 

2) выдаче премии,  

3) награждения ценным подарком,  

4) награждения почетной грамотой,  

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.2. Примененные к работнику Академии меры поощрения 

учитываются при предоставлении данному работнику других 

предусмотренных законом, льгот и гарантий без ограничения сроком 

давности.  

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может 

быть применено по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 

либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 
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8.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт.  

8.5. Не предоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В этом случае 

работодателем составляется в произвольной форме соответствующий 

письменный акт об отказе от дачи объяснений (ст. 193 ТК РФ). 

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

8.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 

- позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.9. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

8.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.11. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 

собственной инициативе, просьбе самого работника. 

8.12. К работникам Академии - нарушителям трудовой дисциплины, 

включая работников, совершивших профессиональные нарушения и 

нарушения Устава Академии, наряду с мерами дисциплинарного взыскания 
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могут быть применены иные меры воздействия, предусмотренные законом и 

локальными нормативными актами Академии. 

 

9. ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКОВ 

9.1. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать 

каждого работника: 

⎯ о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

⎯ о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе 

денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

⎯ о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

⎯ об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников. 

9.2. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 

выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, 

указанную в заявлении работника, на условиях, определенных трудовым 

договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы, не 

позднее, чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

9.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

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

9.4.  В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней 

работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, 

приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы.  

При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм, за каждый день 
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задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты, 

по день фактического расчета включительно.  

 

10.  ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ 

ОТНОШЕНИЙ 

  

10.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю и руководству Академии. Работник вправе 

представлять письменные предложения по улучшению организации труда и 

по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

10.2. Работники Академии должны при выполнении своих трудовых 

обязанностей носить одежду, соответствующую выполняемым должностным 

обязанностям. 

10.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 

работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет, 

приборы, оборудование. 

10.4. Запрещается: 

⎯ уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Академии, без получения на то соответствующего 

разрешения администрации; 

⎯ курить в местах, где в соответствии с требованиями пожарной 

безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет; 

⎯ готовить пищу в пределах офиса; 

⎯ вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 

минут за рабочий день); 

⎯ использовать Интернет в личных целях; 

⎯ приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 

приходить в Академию или находиться в ней в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения. 

10.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и при отношениях с обучающимися и посетителями Академии. 

10.6. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники Академии, включая вновь принимаемых на 

работу. Все работники Академии, независимо от своего должностного 
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положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

Правила. 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в 

связи с изменением требований соответствующих  нормативных документов, 

а также по иным причинам. 

11.2. Все вопросы, неурегулированные настоящим Положением, 

решаются в соответствии с локальными актами Академии. 

 

 

 

 

С настоящим локальным актом ознакомлен 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 


