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 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) явля-
ются локальным нормативным актом Государственного бюджетного профессио-
нального образовательного учреждения "Заволжский автомоторный техникум" (да-
лее – техникум). Правила определяют внутренний трудовой распорядок, порядок 
приема и увольнения работников, основные обязанности работников, администра-
ции, режим рабочего времени и его использование, меры поощрения за успехи в ра-
боте и ответственность за нарушение трудовой дисциплины, а также порядок со-
держания помещений и имущества Техникума.  
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1.   Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Государствен-
ного бюджетного профессионального образовательного учреждения "Заволжский 
автомоторный техникум" разработаны в новой редакции, учитывающей положения 
Конституции РФ, действующего Трудового кодекса, Федерального закона «Об обра-
зовании», «Типового положения об образовательном учреждении среднего профес-
сионального образования», Устава Техникума в целях урегулирования поведения 
сотрудников, педагогов в процессе труда  применительно к условиям работы Техни-
кума и организации учебного процесса. 

1.2 .  Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем – Правила) 
вступают в силу с момента их утверждения директором Техникума с учетом мнения 
профсоюзного комитета. Правила действуют без ограничения срока (до внесения 
соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил). 

Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия. 
1.3.  Порядок учета работодателем мнения выборного профсоюзного органа 

работников по вопросам внутреннего трудового распорядка и иным вопросам, пре-
дусмотренным статьями 99, 103, 105, 113, 123, 135, 136, 144. 162, 178, 179, 180, 301 
Трудового кодекса РФ (далее – ТК РФ) устанавливается ст.372 ТК РФ. 

В том же порядке учитывается мнение профсоюзного органа обучающихся по 
вопросам регламентации учебного распорядка и установления прав и обязанностей 
лиц, проходящих обучение. 

1.4.  Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает Тех-
никум в лице директора. 

1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех сотрудников 
Техникума, включая лица, работающие в Техникуме по трудовому договору и зани-
мающих должности научно - педагогического, административно - управленческого, 
учебно–вспомогательного и прочего персонала. 

1.6.  Настоящие Правила общеобязательны для всех сотрудников Техникума. 
1.7.  Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, 

решаются администрацией техникума в пределах предоставленных прав, а в случа-
ях,   предусмотренных   действующим   законодательством,   по согласованию или 
совместно с профсоюзным комитетом, Советом Техникума. 
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2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

2.1.   Работники реализуют право на труд путем заключения трудового дого-
вора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом. 

2.2. Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению работодате-
ля считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на 
работу надлежащим образом оформлен. В этом случае работодатель обязан офор-
мить трудовой договор с работником в письменной форме не позднее трех дней со 
дня фактического допущения работника к работе. 

2.3. Работник Техникума, заключивший трудовой договор, обязан присту-
пить к работе на следующий день, если иное не обусловлено соглашением сторон. 

Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный законом  или 
соглашением сторон в течение одной календарной недели без уважительных при-
чин, заключенный с ним трудовой договор аннулируется. 

Аннулирование трудового договора оформляется  приказом директора. 
2.4.  Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По требованию 

лица, которому было отказано в заключении трудового договора, работодатель в 
трехдневный срок должен сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон  
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе. Порядок и условия назначения испытательного 
срока определяются положениями ст. 70, 71 ТК РФ. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового до-
говора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и 
без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допус-
кается только на общих основаниях. 

Продление испытательного строка, согласованного при заключении трудового 
договора не допускается. 

Увольнение работника по результатам испытания может быть обжаловано в 
судебном порядке. 

2.6.  Лица, поступающие на работу в Техникум, подлежат обязательному ме-
дицинскому освидетельствованию в случаях, предусмотренных законодательством 
РФ. 

2.7. При заключении трудового договора претендент на работу обязан 
предъявить в отдел кадров техникума следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-

Р или СТД-СФР, за исключением случаев, если трудовой договор заключа-
ется впервые; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих при-
зыву на военную службу; 
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 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствую-
щих специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пресле-
дования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если 
лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным зако-
ном не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 
(подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

 справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при 
приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными усло-
виями труда; 

 другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Тру-
довым кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
2.8.  Прием на работу оформляется приказом директора техникума, который 

подписывается работником. В приказе должны быть указаны наименование работы 
(должности) в соответствии с тарифно-квалификационными справочниками работ и 
профессий рабочих, должностей служащих, штатным расписанием и условия опла-
ты труда в соответствии с действующими тарифными ставками, локальными поло-
жениями, трудовым договором.  

2.9. При приеме на работу  работодатель обязан ознакомить работников с 
действующими в Техникуме настоящими правилами внутреннего трудового распо-
рядка, иными локальными нормативными актами; ознакомить с порученной рабо-
той, условиями работы, оплатой труда, разъяснить права и обязанности; провести 
обучение, проинструктировать, провести стажировку при необходимости. 

2.10.  Техникум вправе принимать работников на условиях срочного трудово-
го договора с соблюдением общих правил, установленных статьями 57, 58, 59 ТК 
РФ. Если по истечении срока трудового договора трудовые отношения прекращены 
не были, то трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.11. На педагогические должности не могут быть приняты лица, которым эта 
деятельность запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, лица, 
судимые за тяжкие и особо тяжкие преступления. 

2.12. Работникам Техникума разрешается работа по совместительству в уста-
новленном законом порядке. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и в 
порядке, предусмотренным законодательством РФ (статьи 6, 77, 81, 83 и другие ТК 
РФ). При прекращении трудовых отношений по основаниям, указанным в ст.77 ТК 
РФ, кроме п.4 и 10  настоящей статьи, запись оснований увольнения в приказе и 
трудовой книжке оформляется со ссылкой на соответствующий пункт указанной 
статьи. 

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя увольне-
ние оформляется со ссылкой на ст.81 ТК РФ. Увольнение работников по обстоя-
тельствам, не зависящим от воли сторон, оформляется в соответствии с основания-
ми статьи 83 ТК РФ.  
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2.14. Кроме того, педагогические работники могут быть уволены по инициа-
тиве работодателя по следующим специальным основаниям: 

- повторное в течение одного учебного года грубое нарушение устава Тех-
никума; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

Увольнение работников из числа преподавательского состава Техникума по 
инициативе работодателя в связи с сокращением штата или численности допускает-
ся после окончания учебного года. 

При увольнении работников по указанным выше основаниям в приказе и тру-
довой книжке делается ссылка на соответствующий пункт ст.81, 278, 336 ТК РФ. 

2.15. Работники имеют право расторгнуть  договор,  заключенный  на неоп-
ределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному жела-
нию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в учебное 
заведение, выход на пенсию и другие случаи), администрация расторгает трудовой 
договор  в срок, о котором просит работник. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекра-
тить работу, а администрация Техникума обязана выдать работнику трудовую 
книжку, произвести с ним расчет в день увольнения. 

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор  
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 
любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 
если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому не 
может быть отказано в заключении трудового договора. 

Срочный трудовой договор  подлежит расторжению досрочно по требованию 
работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующей выполнению 
работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, трудово-
го договора  и по другим уважительным причинам. 

Прекращение трудового договора  оформляется приказом директора. 
Днем  увольнения работника считается последний день работы. 
 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 
   РАБОТНИКОВ ТЕХНИКУМА 

 
3.1.  Каждый работник Техникума имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены действующим законодательством РФ; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государст-

венными стандартами организации и безопасности труда; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выпол-
ненной  работы; 
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и ка-
тегорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях ох-
раны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку и повышение своей квалификации в по-
рядке, установленном действующим законодательством РФ; 

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

- участие в управлении Техникумом в предусмотренных действующим за-
конодательством РФ и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово-
ров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполне-
нии соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми,  не за-
прещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, действующим законодательством РФ; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда  в порядке, установленном дейст-
вующим законодательством РФ; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных дейст-
вующим законодательством РФ. 
 

3.2.  Помимо указанных выше правомочий, педагогические работники Тех-
никума имеют право: 
- на защиту своей профессиональной чести и достоинства; 
- на материально-техническое и организационное обеспечение своей про-

фессиональной и научной деятельности; 
- избирать и быть избранными в органы управления Техникума; 
- участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, на-

учной, творческой и производственной деятельности Техникума, в том числе на ос-
нове членства в общественных организациях и в составе органов управления Техни-
кумом; 

- выбирать методы и средства обучения, наиболее отвечающие их индиви-
дуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса; 

- обжаловать приказы и распоряжения администрации Техникума в поряд-
ке, установленном действующим законодательством РФ; 

- на сокращенную продолжительность рабочего времени – не более 36 ча-
сов в неделю; 

- на удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск; 
- другие права, предусмотренные трудовым договором, уставом Техникума 

и действующим законодательством РФ об образовании и труде. 
 

3.3.  Работники Техникума обязаны:       
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    а) работать честно и добросовестно, точно исполнять распоряжения админи-
страции, соблюдать настоящие Правила, Устав и иные локальные нормативные акты 
Техникума; 
    б) соблюдать дисциплину труда, установленную продолжительность рабочего 
времени, использовать все рабочее время для выполнения работы, воздерживаться 
от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;                                                  
    в) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производст-
венной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности, предусмотрен-
ные соответствующими правилами и инструкциями,  незамедлительно сообщать ру-
ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 
людей, сохранности имущества; 
    г) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, 
чистоте и исправном состоянии; 
    д)   беречь   имущество   Техникума,   эффективно   использовать оборудова-
ние, бережно относиться к инструментам, измерительным  приборам и другим 
предметам, выдаваемым в пользование работникам,   экономно расходовать мате-
риалы, энергию и другие материальные ресурсы; 
    е) вести себя достойно;  
    ж) систематически повышать свою производственную (деловую)  квалифика-
цию, изучать и применять в своей работе передовые приемы и методы труда. 
 

3.4.  Педагогические работники Техникума также обязаны: 
    а) обеспечивать  высокую эффективность учебно-воспитательного и научного 
процессов, развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, нравствен-
ность, творческие способности, руководить их работой; 
    б) осуществлять воспитание обучающихся, как в процессе обучения, так и при 
проведении иных воспитательных, культурно-массовых и мероприятий, предусмот-
ренных планами Техникума; 
    в) выполнять учебную и методическую работу, организовывать и контролиро-
вать самостоятельную работу обучающихся; 
    г) уважать личное достоинство обучающихся, проявлять заботу об их куль-
турном и физическом развитии, постоянно повышать уровень и качество получае-
мых обучающимися профессиональных знаний; 
    д) систематически повышать свою квалификацию и педагогическое мастерст-
во, проходить установленные законом формы повышения квалификации в установ-
ленные сроки. 

3.5  Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 
своей специальности, квалификации или должности, определяется соответствую-
щими Положениями, должностными инструкциями, утвержденными в установлен-
ном порядке. 

 
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

АДМИНИСТРАЦИИ ТЕХНИКУМА 
 

4.1.    Администрация Техникума вправе: 



  

 7

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственно-

сти в порядке, установленном действующим законодательством РФ, настоящими 
Правилами; 

- принимать локальные  и индивидуальные правовые акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защи-

ты своих интересов и вступать в них. 
 

4.2.  Администрация техникума обязана: 
    а) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативно - правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллек-
тивного договора, соглашений и трудовых договоров;   
 б) правильно организовывать труд преподавателей; 
    в) своевременно сообщать преподавателям и обучающимся расписание учеб-
ных занятий;                         
    г) создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с  уче-
том требований современного производства, науки и культуры и перспектив их раз-
вития; организовать изучение и внедрение передовых методов обучения и приемов 
труда, обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, специ-
альной литературой и пособиями; 
    д) своевременно рассматривать и внедрять предложения преподавателей и 
других работников, направленные на улучшение работы учебного заведения, прово-
дить в жизнь решения методических и производственных совещаний; поддерживать 
и поощрять лучших работников Техникума; 
    е) всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину; 
    ж) улучшать условия труда, обеспечивать исправное содержание помещений, 
необходимое отопление, освещение, вентиляцию; оборудовать всем необходимым 
санитарно-бытовые помещения, преподавательские комнаты отдыха; создавать 
нормальные условия для хранения одежды работников и сотрудников Техникума; 
    з)   внедрять   современные   средства   техники   безопасности,  предупреж-
дающие возникновения профессиональных и иных заболеваний работников учебно-
го заведения и студентов; 
    и) постоянно контролировать соблюдение работниками всех требований и ин-
струкций по технике безопасности, санитарии и гигиене труда,  противопожарной 
безопасности; 
    к) обеспечивать    систематическое    повышение    деловой  (производствен-
ной) квалификации преподавателей и других работников Техникума, способство-
вать созданию в коллективе творческой обстановки, всемерно поддерживать и раз-
вивать инициативу и активность работников; своевременно рассматривать критиче-
ские замечания сотрудников и преподавателей и сообщать им о принятых мерах; 
    л) обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам 
Техникума; сообщать преподавателям до ухода в отпуск их педагогическую нагруз-
ку на следующий учебный год; 
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    м) внимательно относиться к нуждам и запросам работников учебного заведе-
ния и студентов принимать возможные меры к улучшению их жилищно-бытовых 
условий; 
    н) обеспечивать выплату в полном размере заработной платы работникам тех-
никума пропорционально отработанному времени: 
— за первую половину месяца (период с 1-го по 15-е число) — 19-го числа текущего 
месяца; 
— за вторую половину месяца (период с 16-го по 30-е (31-е) число) — 5-го числа 
месяца, следующего за расчетным.  В случаях, когда указанные числа приходятся на 
выходные или праздничные дни, днями выплаты зарплаты следует считать рабочие 
дни, непосредственно предшествующие выходным (праздничным) дням;  
обеспечивать выплату в полном размере стипендий студентам в установленные сро-
ки; 
    о)  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 
    п)  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими тру-
довых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на усло-
виях, которые установлены действующим законодательством РФ; 
    р)  своевременно выполнять предписания государственных надзорных и кон-
трольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
    с)  создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
Техникумом в соответствии с действующим законодательством РФ. 
 

5. РАБОЧЕЕ  И УЧЕБНОЕ ВРЕМЯ.  
ПОРЯДОК ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

 
5.1.   В Техникуме устанавливается шестидневная рабочая неделя. 
Для административно-управленческого, учебно-вспомогательного и прочего 

персонала, не занятого обеспечением текущего учебного процесса устанавливается 
пятидневная рабочая неделя. Продолжительность рабочего дня – 8 часов. Начало 
рабочего дня – 800. Окончание работы – 1630. Перерыв для отдыха и питания – с 1200 
до 1230. 
 Для преподавательского состава и студентов установлен шестичасовой  
рабочий день (36 часовая рабочая неделя). Рабочее время Техникума учитывается в 
астрономических часах. 

5.2. Распределение рабочего времени преподавателя в рамках учетного перио-
да осуществляется в соответствии с расписанием учебных занятий, индивидуальны-
ми планами учебной, методической и иной работы. 

В пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны вести все ви-
ды работ, вытекающие из занимаемой должности и  учебного плана. 

5.3.  Соблюдение преподавателями обязанностей по выполнению учебных  
планов контролируется заместителем директора по учебной работе, заведующими 
отделений, заведующим учебной частью. 
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5.4. Все вопросы, связанные с временной заменой преподавателя, учебной 
дисциплины вида учебного занятия находятся в ведении заведующего учебной ча-
стью. 

Замена преподавателей или учебных занятий на период более одной кален-
дарной недели допускается с письменного разрешения заместителя директора по 
учебной работе. 

5.5.  О начале и об окончании учебных занятий, а также о перерывах работ-
ники и обучающиеся извещаются соответствующими звуковыми сигналами. 

5.6. Администрация организует учет явки на работу и уход с нее всех работ-
ников учебного заведения. 

В случае неявки на работу по болезни, листки нетрудоспособности отражают-
ся на сайте СФР в кабинете страхователя. 

Ежегодные оплачиваемые отпуска, отпуска без сохранения заработной платы, 
другие дни отдыха оплачиваемые и не оплачиваемые, командировки, а также отпуск 
по беременности и родам оформляются заранее на основании личного заявления 
приказами и распоряжениями техникума, согласно ТК РФ. 

5.7. Учебные занятия в Техникуме проводятся по учебному расписанию, со-
ставленному в соответствии с учебными планами, утвержденными директором. 
Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается в помещении учебно-
го заведения на видном месте не позднее, чем за неделю до начала занятий. Недель-
ная нагрузка студентов обязательными учебными занятиями не должна превышать 
36 часов в неделю. 

5.8. До начала каждого учебного занятия преподаватели и лаборанты подго-
тавливают необходимые учебные пособия, аппаратуру, оборудование и инструмен-
ты. 

Надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и учебно-производственных 
помещениях обеспечивает технический персонал в соответствии с установленным в 
учебном заведении распорядком. 

5.9. Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после окончания 
его в летний период преподаватели, в соответствии с утвержденными семестровыми 
и годовыми планами, могут привлекаться директором Техникума: 
    а) к участию в работе педагогического совета; 
    б) к участию в работе методических комиссий и объединений, связанных с во-
просами методики преподавания, обсуждения проектов календарных планов, учеб-
ных программ и методических разработок; 
    в) на педагогические чтения, семинары и другие мероприятия по повышению 
квалификации и совершенствованию теоретических знаний преподавателей; 

г) классные руководители, руководители предметных (цикловых) комиссий, 
заведующие кабинетами готовят учебно-методическую документацию, кабинеты, 
лаборатории к следующему семестру. 

5.10. Каждый работник учебного заведения может уйти с работы в рабочее 
время по делам службы, по болезни или по каким-либо другим уважительным при-
чинам только с разрешения директора Техникума или его заместителей. 
  5.11. Очередность   предоставления   оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором с учетом 
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мнения профсоюзного комитета Техникума не позднее, чем за две недели до насту-
пления календарного года.                                                                         
 Продолжительность отпуска работников Техникума, занятых в учебном про-
цессе и обеспечивающих организацию учебного процесса и управление им, устанав-
ливается Техникумом в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 
01.10.2002  № 724 "О продолжительности ежегодного основного удлиненного опла-
чиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам". 
 5.12. Особенность работы по некоторым должностям и профессиям: 

а) Гардеробщик, работа сезонная, штатные единицы вводятся с 01 октября по 
30 апреля; 

б) Сторожа, дежурные по общежитию работают по скользящему графику, по 
ним ведется суммированный годовой учет рабочего времени. 

 
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 
6.1. За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную и безу-

пречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются 
поощрения преподавателей и работников учебного заведения: 
    а) объявление благодарности; 
    б) премирование; 
    в) награждение ценным подарком; 
    г) награждение Почетной грамотой; 
 д) присвоение Почетных званий. 
  Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и 
заносятся в трудовую книжку работника. 

6.2. За особые трудовые заслуги работники Техникума  представляются в вы-
шестоящие органы к поощрению, к награждению орденами и медалями, почетными 
грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и званию луч-
шего работника по данной профессии в соответствии с  регламентами министерства 
образования Нижегородской области, министерства просвещения РФ. 

6.3. Сведения о поощрениях, относящихся в соответствии с действую- 
щими нормативными правилами, к категории наград, вносятся в трудовую книжку 
работника. 
 
 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ  
ТРУДОВОЙ ДИСЦПЛИНЫ 

 
7.1. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение по вине  

Работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение 
дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Техникума имеет 
право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
    а) замечание; 
    б) выговор; 
 в) увольнение по соответствующим основаниям. 
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7.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором Техникума. 
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указан-
ное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для приме-
нения дисциплинарного взыскания. 

7.4. 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. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести ме-
сяцев 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 уголов-
ному делу. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только од-
но дисциплинарное взыскание. 

7.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявля-
ется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не счи-
тая времени отсутствия работника на работе.  

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания ра-
ботник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 
не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня 
применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по соб-
ственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственно-
го руководителя или представительного органа работников. 

7.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть приме- 
нено только одно дисциплинарное взыскание. 

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного про-
ступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и пове-
дение работника. 

7.10. Работники, появившиеся на работе в нетрезвом состоянии (в т.ч. на Тер-
ритории техникума), не допускаются администрацией к работе в данный рабочий 
день, в таких случаях администрацией Техникума применяются санкции, преду-
смотренные действующим трудовым законодательством. 
 

8. ПОДДЕРЖАНИЕ ПОРЯДКА В  ПОМЕЩЕНИЯХ ТЕХНИКУМА 
 

8.1. За благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной мебели и  
оборудования, поддержание чистоты и нормальной температуры, исправность ос-
вещения и пр.) несет ответственность заместитель директора по безопасности и ад-
министративно-хозяйственной работе, заведующие хозяйством учебных корпусов и 
комендант общежитий. 
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За содержание в исправности оборудования лабораторий и кабинетов, подго-
товку учебных материалов к занятиям несут ответственность лаборанты, заведую-
щие кабинетами и лабораториями. 

8.2. В учебных помещениях Техникума запрещается: 
-  хождение в верхней одежде и головных уборах; 
- громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий; 
- курение; 
- распитие спиртных напитков, употребление токсических и наркотических 

веществ; 
- употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение. 
8.3.  Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и 

санитарное состояние возлагается приказом директора на определенных лиц адми-
нистративно-хозяйственного персонала. 

В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в поме-
щениях Техникума, может быть установлен особый режим работы  и использования 
имущества, введены дежурства ответственных работников. 

8.4.  Ключи от помещений учебных зданий, аудиторий, лабораторий и кабине-
тов находятся у сторожей и дежурных по общежитиям и выдаются под роспись. 

8.5.  Каждому работнику техникума выдается ключ от домофона (система кон-
троля управления доступом в здания) под роспись, при увольнении ключ сдается 
также под роспись.  

8.6.  Правила внутреннего трудового распорядка размещаются на сайте техни-
кума. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


