


2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации Учреждения 

следующие документы: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

4) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 

5) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

2.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения и объявляется работнику 

под  расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.1.6. При приеме на работу администрация Учреждения обязана ознакомить работника со следу-

ющими документами: 

 

 уставом Учреждения 

 настоящими Правилами; 

 приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

 должностной инструкцией работника; 

 иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работни-

ка. 

2.1.7. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех меся-

цев, а для директора Учреждения, его заместителей, главного бухгалтера, его заместителей, 

руководителей обособленных подразделений Учреждения — не более шести месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испы-

тания. 

2.1.8. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с требо-

ваниями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников 

Учреждения хранятся в Учреждении. 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Учреждения в трудовую 

книжку,  администрация Учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в лич-

ной карточке. 

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

нится в Учреждении. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

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

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

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного по-

ложения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жи-

тельства или пребывания) не допускается. 



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

ным с беременностью или наличием детей. 

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

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

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.5. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, администрация 

Учреждения обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

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

2.3. Увольнение работников. 

2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по осно-

ваниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. 

2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному жела-

нию, предупредив об этом администрацию Учреждения письменно за две недели. 

2.3.3. Директор Учреждения при расторжении трудового договора по собственному желанию обя-

зан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме не позднее 

чем за один месяц. 

2.3.4. При расторжении трудового договора директор Учреждения издает приказ об увольнении с  

указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или Законом РФ 

«Об образовании». 

2.3.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ-

водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или Закона РФ 

«Об образовании» и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ 

или Закона РФ «Об образовании». 

2.3.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы ад-

министрация Учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному 

заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с 

ним окончательный расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация 

Учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой 

либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация 

Учреждения освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

3. Права и обязанности участников образовательного процесса 

 

3.1. Учащиеся имеют право:  

 

3.1.1.Участвовать в формировании содержания образовательных программ и выбирать по 

согласованию с соответствующими учебными подразделениями Учреждения дисциплины 

для факультативной и индивидуальной формы обучения; 



 

3.1.2. Пользоваться имеющейся в Учреждении нормативной, инструктивной, учебной и 

методической документацией по вопросам образовательной программы; 

 

3.1.3. Принимать участие в конференциях и семинарах, представлять к публикации в изда-

ниях Учреждения свои рефераты, аттестационные работы и другие материалы; 

 

3.1.4. Обжаловать приказы и распоряжения администрации Учреждения в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации. 

 

3.2. Учащиеся обязаны посещать все занятия предлагаемого курса. 

 

3.3. Учащиеся  обязаны  беречь имущество Учреждения и соблюдать  требования  договора, 

Устава  и  внутренних  локальных актов. 

 

3.4. В Учреждении предусматриваются должности преподавателей, а также научных, инже-

нерно-технических и административных работников. 

 

3.5. Все должности в соответствии с законодательством Российской Федерации замещаются 

по трудовому договору (контракту). 

 

3.6. Наряду со штатными преподавателями учебный процесс в Учреждении могут осуществ-

лять ведущие ученые, специалисты и хозяйственные руководители предприятий (объедине-

ний), организаций и учреждений, представители федеральных органов исполнительной вла-

сти на условиях совместительства или почасовой оплаты труда в порядке, установленном за-

конодательством Российской Федерации. 

 

3.7. Преподаватели Учреждения пользуются правом на нормированный 6-часовой рабочий 

день, сокращенную рабочую неделю и удлиненный оплачиваемый отпуск в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации. 

 

3.8. Учебная нагрузка для лиц преподавательского состава устанавливается в зависимости от 

их квалификации и занимаемой должности и не может превышать 800 часов за один учебный 

год. 

 

3.9. Сотрудники Учреждения имеют право: 

 

3.9.1. Повышать профессиональную и педагогическую квалификацию за счет средств 

Учреждения; 

 

3.9.2. Избирать и быть избранными в органы управления Учреждением; 

 

3.9.3. Участвовать в формировании содержания образовательных программ; 

 

3.9.4. Разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию учебной работы; 

 



3.9.5. Самостоятельно выбирать средства и методы обучения, наиболее полно отвечающие 

их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процес-

са; 

 

3.9.6. На получение работы, обусловленной контрактом; 

 

3.9.7. На оплату труда в соответствии с установленными ставками; 

 

3.9.8. На материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности; 

 

3.9.9. Осуществлять свою деятельность на благотворительной основе; 

 

3.9.10. Иные права, предусмотренные контрактом, уставом, законодательством. 

 

3.10. Сотрудники Учреждения обязаны соблюдать требования Устава, правил   внутреннего 

распорядка и иных локальных актов Учреждения. 

 

3.11. Преподаватели и сотрудники обязаны обеспечивать высокую эффективность педагоги-

ческого процесса, развивать у учащихся самостоятельность, инициативу, творческие способ-

ности, постоянно повышать свою профессиональную квалификацию, педагогическое мастер-

ство и общекультурный уровень.  

 

3.12. За успехи в учебной, методической, научной и консультационной деятельности для ра-

ботников Учреждения правилами внутреннего распорядка устанавливаются различные фор-

мы поощрения. 

 

4. Режим работы и время отдыха 

 

4.1. В Учреждении устанавливается                                                                            рабочая неде-

ля. 

(пяти/шестидневная неделя) 

с                                  выходным(и) днем (днями)                                                                       . 

(одним, двумя)                                                      (указать дни недели) 

4.2. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час продолжитель-

ностью 45 минут. Продолжительность занятия может составлять также 1час 30 минут (2 ака-

демических часа). 

4.3. Занятия проводятся ежедневно. Режим занятий определяется исходя из специфики каж-

дой специализации и возможностей Учреждения.  

4.4.  Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 

менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 42 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графи-

ком, утверждаемым директором Учреждения. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

4.5.  Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые от-

пуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

        пятидневная 

двумя Суббота, воскресенье 



4.6. Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каж-

дым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно ин-

формирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

 

5. Оплата труда 

 

5.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с действующей тариф-

ной системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов. 

5.2. Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в месяц по 15, 30 числам 

каждого месяца лицевой счет сотрудника. 

5.3. В Учреждении устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работни-

ков в соответствии с Положением о премировании. 

 

6. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в 

следующих формах: 

 объявление благодарности; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

                                         

  

  

6.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о премиро-

вании, утвержденным директором Учреждения. Иные меры поощрения по представлению сове-

та Учреждения объявляются приказом директора Учреждения. 

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

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

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

ждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 

a) замечание; 

b) выговор; 

c) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и 

(или) Законом РФ «Об образовании». 

 

6.5. Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагает Учредитель. 

6.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения 

норм профессионального поведения и (или) устава Учреждения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть пере-



дана данному педагогическому работнику. 

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

даны гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Учреждения, 

за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов обучающихся. 

6.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения должен затребовать от 

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

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

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

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, не-

обходимого на учет мнения представительного органа работников. 

6.9. 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 указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

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

нарное взыскание. 

Приказ директора Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ-

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

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

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

спекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

6.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет под-

вергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

6.13. Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания  

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

Общего собрания коллектива Учреждения. 

 

7. Заключительные положения 

 

7.1. Правила вступают в силу со дня подписания директором Учреждения настоящих правил. 

7.2. Действие Правил в период, распространяется на всех работников, независимо от их должно-

сти, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и 

иных обстоятельств. 


