


  

1.Общие положения 

 

1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Кировского 

областного государственного общеобразовательного бюджетного 

учреждения «Школа-интернат с ограниченными возможностями 

здоровья д. Удмуртский Сурвай Унинского района» – локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, 

перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, а также режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам, меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 

данного работодателя.  

 

2.Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудового кодекса 

Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об 

образовании» и другими федеральными и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

 

3.Правила утверждены работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации.  

 

4.Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех 

работников.  

 

2.Порядок приема, перевода и увольнения 

 

1.При приеме на работу работник обязан предъявить в порядке 

установленном статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации 

следующие документы: 

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

66.1 Трудового кодекса РФ), (за исключением случаев, когда трудовой 

договор, заключен впервые;  

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного учета), в том числе в форме электронного 

документа;  

- 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; 



- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с трудовым кодексом, и иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся уголовному преследованию;  

-справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств 

или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

федеральными законами, не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств 

или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию.  

       В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительные документы. 

       Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации.  

        При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, работодателем предоставляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.  

            В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 



работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется).  

 

2.Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.  

 

3.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.  

 

4.Прием на работу и увольнение оформляется приказом директора и 

соответствующей записью в трудовую книжку работника.  

 

5.Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1Трудового кодекса) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в 

точном соответствии с формулировками Трудового кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального закона.  

 

3.Основные обязанности 

 

1.Все работники учреждения обязаны:  

а)работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда – 

основу порядка в учреждении, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации, использовать все свое рабочее время для 

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности;  

б)соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и пожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими инструкциями и правилами. 

в)принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих нормальной работе или затрудняющих ее (простой, 

авария), и немедленно сообщать о случившемся администрации; 

г) соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 

и документов;  

д) соблюдать установленный в учреждении порядок защиты и 

использования интеллектуальной собственности, служебной и 

коммерческой тайны;  



е) беречь имущество учреждения, эффективно использовать 

оборудование (компьютеры и оргтехнику), бережно относиться к 

инструментам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в 

пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, 

материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;  

ж) своевременно и четко выполнять указания директора учреждения;  

з) повышать свою профессиональную (производственную) 

квалификацию.  

 

4.Заведующие методическим объединением должны: 

 а) вести на высоком уровне учебную и методическую работу по своей 

специальности;  

б) осуществлять работу по воспитанию обучающихся обращая особое 

внимание на выполнение ими правил внутреннего распорядка и 

бережное отношение к собственности учреждения (помещениям, 

инвентарю, приборам, учебным пособиям и т.п.);  

в) совершенствовать теоретические знания, практический опыт, методы 

ведения научной работы, педагогическое мастерство;  

д) осуществлять постоянную связь с выпускниками, изучать их 

производственную деятельность и на основе ее анализа 

совершенствовать работу по обучению и воспитанию обучающихся.  

 

5.Основные права работников 

 

Работники учреждения имеют право на:  

-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

-предоставление работы, обусловленной трудовым договором;  

-рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы;  

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков;  

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий 

труда; 



 -подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, 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 в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

 -ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;  

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

запрещенными законом способами; 

 -разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 -возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

 

6.Администрация учреждения обязана 

 

а) организовать труд преподавательского состава и других работников 

учреждения, в соответствии с их специальностью и квалификацией. 

Администрация должна обеспечить сотрудникам закрепленное за ними 

рабочее место, своевременно до начала порученной работы сотрудники 

должны быть ознакомлены с установленным заданием и обеспечены 

работой в течение всего рабочего дня. Администрация обязана 

обеспечить здоровые, безопасные условия труда, исправное состояние 

оборудования; своевременно сообщать преподавателям расписание их 

учебных занятий и утверждать на предстоящий учебный год 

индивидуальные планы учебно-методической, научно-исследовательской 

и других видов работ, выполняемых преподавательским составом 

учреждения;  

б) создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания 

обучающихся с учетом требований современного производства, 

новейших достижений науки, техники и культуры и перспектив их 

развития и организации труда; организовать изучение и внедрение 

передовых методов обучения;  

в) осуществлять воспитательную работу с работниками и 

обучающимися, создавать условия для проведения культурно-



воспитательной работы, занятий физической культурой и 

художественным творчеством;  

г) своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных 

организаций, преподавателей, других работников, а так же обучающихся 

направленные на улучшение работы учреждения, поддерживать и 

поощрять лучших работников;  

д) обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;  

е) соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда; 

улучшать условия труда работников и учебы школьников;  

ж) обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и 

нормирования труда;  

з)обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем 

работникам учреждения;  

и) выявлять причины неуспеваемости обучающихся, оказывать им 

помощь в организации дополнительных занятий;  

к) обеспечивать в соответствии с установленным в учреждении порядком 

передачу и использование результатов научных исследований школы, 

защиту и использование интеллектуальной собственности, служебной и 

коммерческой тайны в учреждении; 

 л) обеспечивать охрану, сохранность оборудования, инвентаря и другого 

имущества, а также поддерживать необходимый порядок в учебных и 

бытовых помещениях; охрана здания, имущества и ответственность за их 

противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом 

директора на определенных лиц административно-хозяйственного 

персонала и службы безопасности учреждения. 

Администрация осуществляет свои обязанности в соответствии с 

Уставом Кировского областного государственного 

общеобразовательного бюджетного учреждения «Школа-интернат для 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья д.Удмуртский 

Сурвай Унинского района». 

 

7.Права и обязанности директора учреждения 

 

 -заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами;  

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 -поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка;  



-привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

 -принимать локальные нормативные акты;  

-создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них;  

-создавать производственный совет (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) 

- совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа 

работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в 

труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных 

процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников. Полномочия, 

состав, порядок деятельности производственного совета и его 

взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным 

нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут 

относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными 

законами отнесено к исключительной компетенции органов управления 

организации, а также вопросы представительства и защиты социально-

трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии 

с Трудовым кодексом и иными федеральными законами отнесено к 

компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных 

профсоюзных организаций, иных представителей работников. 

Работодатель обязан информировать производственный совет о 

результатах рассмотрения предложений, поступивших от 

производственного совета, и об их реализации; -реализовывать права, 

предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда.  

 

Работодатель обязан: 

 

-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров;  

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 -обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

 -обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  



-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

коллективным договором, трудовыми договорами; 

 -вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;  

-предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением;  

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

-своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного надзора за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

 -рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;  

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах;  

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей;  

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами;  

-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;  

-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, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами.  

 

8.Рабочее время и его использование 



 

В учреждении устанавливается:  

а)шестидневная рабочая неделя с понедельника по субботу и выходным 

днѐм (воскресение) для педагогического состава и обслуживающего 

персонала;  

б)пятидневная рабочая неделя с понедельника по пятницу и выходными 

днями (суббота, воскресение) для директора школы.  

В учреждении установлена: 

 а) для педагогических работников сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю);  

б) для работников-женщин  продолжительность рабочей недели 36 часов. 

в) начало занятий в 8.20. Режим работы руководителя учреждения, его 

заместителей, других руководящих работников определяется с учетом 

необходимости обеспечения руководства деятельностью 

образовательного учреждения. Для педагогических работников, 

выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим 

работникам образовательного учреждения обеспечивается возможность 

приема пищи одновременно вместе с обучающимися. Работа в порядке 

совместительства, разрешенного действующим законодательством, 

преподавательским составом, рабочими и служащими должна 

выполняться в свободное от основной работы время. Контроль за 

соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением 

индивидуальных планов учебно-методической работы осуществляется 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе. Сотрудникам, 

администрации и обучающимся в помещениях учреждения 

воспрещается: хождение в верхней одежде, головных уборах; громкие 

разговоры, шум; курение. Администрация обязана организовать учет 

явки на работу и ухода с работы. Около места учета должны быть часы, 

правильно указывающие время. Работника, появившегося на работе в 

нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического 

опьянения, администрация отстраняет (не допускает к работе). Работник 

отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом, другими федеральными законами. В период 

отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. При 

невозможности по какой либо причине явиться на работу преподавателю 

или иному работнику учреждения, он обязан в возможно короткий срок 

предупредить об этом администратора или одного из заместителей 

руководителя. При неявке на работу преподавателя или иного работника 

администрация обязана немедленно принять меры к замене его другим 

преподавателем (работником). Применение сверхурочных работ 



администрацией может производиться в исключительных случаях, 

предусмотренных действующим законодательством. В отдельных 

случаях, директор имеет право издать приказ о скользящем графике для 

некоторых сотрудников учреждения.  

 

9.Запрещается в рабочее время 

 

а) отвлекать работников от непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью;  

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам, за исключением случаев, заранее согласованных с 

администрацией.  

Работникам предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем с 

учетом мнения (по согласованию) выборного органа первичной 

профсоюзной организации для необходимости нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников по 

заявлению самих работников.  

График отпусков составляется ежегодно не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года и доводится до сведения всех 

работников.  

Педагогическому составу ежегодные отпуска предоставляются, как 

правило, в летний каникулярный период.  

 

10.Поощрения за успехи в работе 

 

1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную безупречную работу и за 

другие достижения в работе применяются следующие виды поощрения: 

а) объявление благодарности;  

б) выдача премии;  

в) награждение ценным подарком;  

г) награждение Почетной грамотой;  

2.Поощрения, предусмотренные подпунктами «а», «б», «в» применяются 

администрацией.  

3.Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения 

всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При 

применении мер поощрения обеспечиваются сочетание материального и 

морального стимулирования труда.  

4.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества по 

продвижению по работе.  



 

11.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него 

трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного 

взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством. За совершение дисциплинарного 

проступка, т. е. за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право принимать следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 а) замечание;  

б) выговор;  

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

- Увольнение в качестве взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом и 

правилами внутреннего распорядка, если он имеет дисциплинарное 

взыскание; неоднократного неисполнения работником без уважительных 

причин трудовых обязанностей; однократное грубое нарушение 

работником трудовых обязанностей: а) прогула, т.е. отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня (смены); б) появление работника на 

рабочем месте (на своем рабочем месте либо на территории организации 

– работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; в) совершения по 

месту работы хищения чужого имущества, растраты, умышленного его 

уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 

силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий;  

- однократного грубого нарушения руководителя учреждения, его 

заместителем своих трудовых обязанностей; 

 - повторного в течение года грубого нарушения Устава. 

Дополнительным основанием прекращения трудового договора с 

педагогическим работником является применение, в том числе 

однократное, методов воспитания, связанных с физическим или 

психическим насилием над личностью учащегося.  

- Дисциплинарные взыскания налагаются директором и объявляются 

приказом. Администрация учреждения имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 

дисциплины на рассмотрение Совета школы. 



 - До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснение не может служить препятствием для наложения 

взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется администрацией 

непосредственно после обнаружения проступка, 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.  

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 

о противодействии коррупции, 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.  

- За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание.  

- При применении взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника.  

- Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку 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. Если в течение года со дня 

применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут 

новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергающимся дисциплинарному взысканию. Администрация по 

своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может 

издать приказ о снятии с работника взыскания, не ожидая истечения 

года, если он не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при 

этом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение 

срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в настоящих Правилах внутреннего распорядка, к работнику не 

применяются.  

 

12.Учебный порядок 

 

 - Учебные занятия в учреждении проводятся по расписанию в 

соответствии с учебными планами и программами, утвержденными в 

установленном порядке. Сокращение продолжительности каникул, 

установленных годовым учебным графиком не допускается.  



- Учебное расписание составляется на год. 

- О начале и завершении учебного занятия преподаватели и обучающиеся 

извещаются звонком.  

- После звонка, извещающего о начале занятий, обучающиеся имеют 

право войти в класс только с разрешения преподавателя. После начала 

занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны 

быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода 

учебных занятий.  

Недопустимо прерывать учебные занятия, входить в аудиторию и 

выходить из нее во время учебных занятий.  

 

13.Порядок в помещениях и на территории учреждения 

 

Ответственность за благоустройство территории и поддержание порядка 

в учебных помещениях (наличие исправной мебели, учебного 

оборудования, поддержание нормальной температуры, освещения и пр.) 

несут заместитель директора по административно – хозяйственной 

работе, педагоги, за которыми закреплены классы. За исправность 

оборудования в кабинетах и мастерских, а также за готовность учебных 

пособий к занятиям отвечают соответствующие педагоги. 

 - В помещениях и на территории учреждения воспрещается: 

 а) распитие спиртных напитков, потребление наркотических или 

токсических веществ;  

б) игра в азартные игры (карты, кости и др.);  

в) курение; 

 г) громкие разговоры, шум во время занятий.  

- Правила внутреннего распорядка вывешиваются в помещениях 

учреждения на видном месте.  
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