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основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и 
времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и 
ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к 
работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Автономной 
некоммерческой организации дополнительного профессионального образования 
«Академия профессионального образования и развития» (далее – Академия, 
работодатель). 

1.2. Правила созданы с целью регламентации рабочего процесса, прав и 
обязанностей Работников и Работодателя, а также призваны укреплять трудовую 
дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего времени, 
повышению производительности и эффективности труда в Академии. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их 
утверждения директором Академии. Правила действуют без ограничения срока (до 
внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил). 

1.4. Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия. 
1.5. Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает Академии в 

лице директора. 
1.6. Правила общеобязательны для всех работников Академии. 

 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
2.1. Работники Академии реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора.  
2.2. Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению работодателя 

(его представителя) считается заключением трудового договора (основанием 
возникновения трудового правоотношения), независимо от того, был ли прием на работу 
надлежащим образом оформлен. В этом случае 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).  

2.3. Работник Академии, заключивший трудовой договор, обязан приступить к 
работе в срок, предусмотренный трудовым договором.  

2.4. Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный трудовым 
договором, заключенный с ним трудовой договор аннулируется.  

2.5. Аннулирование договора оформляется приказом директора.  
2.6. Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По требованию лица, 

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

2.7. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 
обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе 
по правилам статей 70 и 71 ТК РФ.  

2.8. 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.  

2.9. Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в 
противном случае работник считается принятым без испытания.  

2.10. По общему правилу лицо, поступающее на работу в Академию, предъявляет:  
- паспорт;  
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства 
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(предоставляется копия трудовой книжки или справка с основного места работы);  
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  
- 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.  

2.12. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются 
работодателем.  

2.13. Прием на работу без предъявления указанных документов или документов, их 
заменяющих, не допускается.  

2.14. На основании трудового договора Директор Академии издает приказ о приеме 
на работу, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 
подписания трудового договора. 

2.15. При приеме на работу, а также в период действия трудового договора 
работодатель (уполномоченные им лица) обязан ознакомить работников с действующими 
в Академии Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом Академии, иными 
локальными нормативными и индивидуальными правовыми актами, относящимися к их 
профессиональной деятельности.  

2.16. Директор Академии, или уполномоченное им лицо 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, 
производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности, провести 
стажировку, при необходимости провести аттестацию (проверку знаний, навыков работы) 
по охране труда при работе с источниками повышенной опасности, а также в иных 
установленных законом случаях.  

2.17. Академия вправе принимать работников на условиях срочного трудового 
договора с соблюдением общих правил, установленных ст. 57, 58, 59 ТК РФ.  

2.18. На преподавательские должности не могут быть приняты лица, которым эта 
деятельность запрещена приговором суда или по медицинским показаниям (перечень 
медицинских противопоказаний определяется Правительством РФ).  

2.19. Претенденту на должность преподавателя Академии может быть предложено, 
представить (разработать) методику проведения занятий по учебной дисциплине, 
провести пробные занятия по дисциплине.  

2.20. Должности работников Академии, не относящиеся к категории 
преподавательских, замещаются по общим правилам законодательства о труде.  

2.21. Работникам Академии разрешается работа по совместительству в 
установленном законом порядке.  

2.22. 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.  

2.23. На всех работников Академии, работавших свыше пяти дней, заводятся 
трудовые книжки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
Лицам, работающим в Академии на условиях почасовой оплаты, трудовая книжка ведется 
при условии, если данная работа является основной.  

2.24. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и в 
порядке, предусмотренным законодательством РФ (ст. 77, 81, 83 и др. ТК РФ).  

2.25. При прекращении трудовых отношений по основаниям, указанным в ст. 77 ТК 
РФ, кроме пунктов 4 и 10 настоящей статьи, запись оснований увольнения в приказе и 
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трудовой книжке оформляется со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи.  
2.26. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя увольнение 

оформляется со ссылкой на статью 77 пункт 3 ТК РФ. Увольнение работников по 
обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, оформляется в соответствии с 
основаниями статьи 83 ТК РФ.  

2.27. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Академии.  
2.28. В день увольнения уполномоченные сотрудники отдела кадров 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.  

2.29. Задержка трудовой книжки работника при увольнении не допускается. 
 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  

Основные права работников 
3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. На защиту своей профессиональной чести и достоинства.  
3.1.2. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
3.1.3. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 
3.1.4. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 
3.1.5. На материально-техническое и организационное обеспечение своей 

профессиональной деятельности. 
3.1.6. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы. 

3.1.7. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 
профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.8. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 
оценке условий труда. 

3.1.9. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
     3.1.10. Выбор методов и средств обучения, наиболее отвечающие их 
индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного 
процесса. 
         3.1.11. Внесение предложений об усовершенствовании учебного процесса.  

3.1.12. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 
3.1.13. Участие в управлении Академией в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 
3.1.14. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 
коллективного договора, соглашений. 

3.1.15. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами. 
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3.1.16. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. 

3.1.17. Обжалование приказов и распоряжений администрации Академии в порядке, 
установленном законодательством РФ 

3.1.18. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.19. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

3.1.20. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

3.2. Работник обязан: 
3.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 
3.2.2. Соблюдать настоящие Правила и иные локальные нормативные акты 

работодателя. 
3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
3.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 
3.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 
3.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества. 

3.2.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 
руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу 
третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем в Академии. 

3.2.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на 
рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

3.2.9. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 
3.2.10. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 
3.2.11. Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 
пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 
или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 
3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

  3.2.12. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях техники, 
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети «Интернет», 
предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей. 

3.2.13. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для 
решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 
компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 
деятельностью работника. 

3.2.14. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях Академии. 
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3.2.15. Соблюдать запрет работодателя на употребление в помещениях Академии 
алкогольных напитков. 

3.2.16. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 
по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного директора Академии 
любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

3.2.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 
коллективным договором и соглашениями. 
         3.3. Преподавательский состав, выполняющий учебную нагрузку, обязан:  

3.3.1. Полностью выполнять учебную работу, организовывать и контролировать 
самостоятельную работу обучающихся, постоянно повышать уровень и качество 
получаемых обучающимися профессиональных знаний. 

3.3.2. Выполнять учебно-методическую работу по составлению методических 
разработок по лекционному, лабораторному и практическому курсам, контрольных 
заданий, экзаменационных билетов и аттестационно-педагогических измерительных 
материалов.  

3.3.3. Обеспечивать высокий уровень обучения.  
3.3.4. Постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, 

регулярно, не реже одного раза в три года, проходить установленные формы повышения 
квалификации.  
 
 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
4.1. Работодатель имеет право: 
4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. 

4.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
4.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 
находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 
распорядка. 

4.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

4.1.5. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 
соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях техники, оборудования, документации и иных 
средств, в том числе сети «Интернет», предоставленных работодателем работнику для 
исполнения трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 
числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 
литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

3) курение в помещениях Академии; 
4) употребление в рабочее время алкогольных напитков в помещениях Академии.  
4.1.6. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 
4.1.7. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 
1) грубого поведения; 

6 

 

АН
О Д

ПО
 «А
ка
де
ми
я  

пр
оф
есс
ио
на
ль
но
го 

 

об
ра
зов
ан
ия

 и 
ра
зви
ти
я»



2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.1.8. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 
условий труда. 

4.1.9. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 
договором. 

4.2. Работодатель обязан: 
4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 
4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.  
4.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и  гигиены труда. Исполнять иные, предусмотренные законом (ст. 212 ТК РФ) 
обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, техникой, документацией и иными 
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 
допускать дискриминации. 

4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным договором, 
трудовыми договорами. 

4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор. 
4.2.8. Предоставлять работникам и представителям работников полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашений и контроля их выполнения.  

4.2.9. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов по вопросам исполнения трудового законодательства. 

4.2.10. Рассматривать представления избранных работниками представителей о 
выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах 
указанным органам и представителям. 

4.2.11. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей. 

4.2.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

4.2.13. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами 

4.2.14. Исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, Коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.  

4.2.15. Обеспечивать исправное содержание помещений, систем отопления, 
освещения, вентиляции в помещениях Академии.  
          4.2.16. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты по вопросам труда и 
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образования, настоящих Правил, иных локальных нормативных актов Академии, 
трудовые договоры. 

4.2.17. Обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам. 
4.2.18. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников. 

Своевременно рассматривать критические замечания работников, сообщать им о 
принятых мерах. 

4.2.19. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников и обучающихся.  
 4.3. Академия, как организация дополнительного профессионального 

образования   в части обеспечения образовательного процесса, обязана: 
- правильно организовать труд преподавательского состава и других работников;  
- своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных занятий;  
- создавать условия для улучшения качества обучения с учетом новейших достижений 
науки, техники и культуры;  
- 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;  
- 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 и воспитательную работу, направленную 
на ее укрепление, устранение потерь рабочего и учебного времени, применять меры 
воздействия к нарушителям дисциплины;  
- создавать работникам и их представителям условия для выполнения полномочий в 
отношениях социального партнерства, предусмотренных трудовым законодательством, 
способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки.  

 
 

5. УЧЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК В АКАДЕМИИ 
5.1. Учебные занятия в Академии проводятся по расписанию, в соответствии с 

учебными планами и программами, утвержденными в установленном порядке.  
5.2. Расписания учебных занятий составляются на каждую учебную группу в 

зависимости от категории обучающихся, вида занятий, формы обучения, утверждаются 
директором и доводятся до сведения преподавателей до начала обучения каждой группы. 
Об изменениях, вносимых в расписание теоретических и практических занятий 
администрация Академии обязана предупредить слушателей заранее.  

5.3. С началом 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 аудитории во время их 
проведения, кроме случаев, вызванных чрезвычайными обстоятельствами.  

5.4. До начала каждого учебного занятия и в перерывах между занятиями 
преподаватели подготавливают необходимые учебные пособия и аппаратуру.  

5.5. Продолжительность академического часа для теоретических и практических 
занятий определяется в 45 минут. 

5.6. Преподаватель ведет наблюдение за сохранностью учебного оборудования и 
инвентаря.   

5.7. Преподаватель не имеет права задерживать слушателей после окончания 
занятий. 

5.8. Отсутствие слушателя на занятиях в общем случае не допускается. 
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Уважительной причиной отсутствия слушателя на занятиях являются: 
- болезнь; 
- посещение врача (предоставляется талон или справка); 
- экстренные случаи в семье, требующие личного участия слушателя; 
- пропуск занятий по договоренности с работодателем; 

5.9. Слушатель, пропустивший без оправдательных документов занятия в 
течение срока освоения образовательной программы, допускается к занятиям только 
после письменного объяснения на имя директора Академии. 

 
 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ. ПОРЯДОК ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ.  
ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник должен 
выполнять свои трудовые обязанности, а также другие периоды времени, которые в 
соответствии с законодательством относятся к рабочему времени. 

6.2. Учебный процесс в Академии осуществляется в течение шести дней в неделю (с 
понедельника по субботу) в соответствии с учебными планами и расписанием занятий. 

6.3. Для работников преподавательского состава Академии устанавливается 
шестидневная рабочая неделя, для прочих работников – пятидневная. Общим выходным 
днем является воскресенье. 

6.4. Соблюдение преподавателями обязанностей по проведению учебных занятий в 
соответствии с утвержденным расписанием контролируется директором, а также 
заместителем директора.  

6.5. Все вопросы, связанные с временной заменой преподавателя, заменой вида 
учебного занятия находятся в ведении директора, который вправе (устно или письменно - 
в зависимости от фактических обстоятельств) санкционировать соответствующие 
изменения в порядке проведения учебных занятий,  

6.6. Нормальная продолжительность рабочего времени педагогического персонала - 
36 часов в неделю, для прочих категорий – 40 часов в неделю. 

6.7. Накануне нерабочих праздничных и выходных дней продолжительность 
рабочего дня работников сокращается на один час, как при пятидневной, так и при 
шестидневной рабочей неделе. 

6.8. Привлечение работников по инициативе работодателя к работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях в соответствии с 
трудовым законодательством с письменного согласия работника. 

6.9. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего и административно-
управленческого персонала при пятидневной рабочей неделе - 8 часов. Время начала и 
окончания рабочего дня для работников с пятидневной рабочей неделей устанавливается 
с 9-00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.  

6.10. В связи с производственной необходимостью отдельным категориям 
работников может устанавливаться режим ненормированного рабочего времени, при 
котором работник по распоряжению работодателя эпизодически при необходимости 
привлекается к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени. 

6.10. График рабочего времени для работников, работающих на условиях неполной 
занятости, утверждается директором. 

6.11. С отдельными категориями работников работодателем может быть заключен 
срочный трудовой договор в связи с временным характером осуществляемых ими работ. 

6.12. Работникам Академии предоставляются все предусмотренные 
законодательством о труде и об образовании виды времени отдыха (гл. 17-18 ТК РФ).  
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6.13. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между 
работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 
части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не 
менее 14 календарных дней. 

6.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 
графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года. График отпусков обязателен для работников и 
работодателя. О времени начала отпуска работники извещаются не позднее, чем за две 
недели до его начала.  

6.15. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 
текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 
Академии, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий 
год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 
того рабочего года, за который он предоставляется. 

6.16. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и 
иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 
желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся: 
– супруги военнослужащих; 
–  мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

6.17. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 
отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан 
предупредить работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до 
предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 
производится по соглашению сторон. 

6.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 
по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 
работником и работодателем. 
 
 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
7.1. К работникам Академии, добросовестно исполняющим трудовые 

обязанности, применяются следующие поощрения: 
- объявление благодарности;  
- выдача премии;  
- награждение ценным подарком.  

7.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и 
морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством 
издания приказа. 

7.3. Сведения о поощрениях, относящихся в соответствии с действующими 
нормативными правилами к категории наград, вносятся в трудовую книжку работника (ст. 
66 ТК РФ). Поощрительная премия и премии, обусловленные системой оплаты труда, в 
трудовой книжке не отражаются.  

7.4. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в соответствии с 
Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым директором. 

7.5. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) работодателя и доводятся до 
сведения всего трудового коллектива.  
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8. ОТ В Е Т С Т В Е Н Н ОС Т Ь  ЗА  Н А РУ Ш Е Н И Е  П РА В И Л  В Н У Т РЕ Н Н Е Г О 
Т РУ ДОВ ОГ О РА С П ОРЯ ДК А  

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей, Академия имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:  

-  замечание; 
 - выговор;  
- увольнение по соответствующим основаниям.  
Дисциплинарными являются случаи увольнения работников, основанные, в 

соответствии с ТК РФ, на фактах совершения работником виновных противоправных 
действий или бездействия при исполнении именно трудовых обязанностей по месту 
работы или при исполнении задания работодателя в месте фактического исполнения 
соответствующих обязанностей. Основанием увольнения может служить дисциплинарное 
нарушение, совершенное в рабочее время или за пределами основного рабочего времени 
при выполнении сверхурочных работ или работы по совместительству. 

8.2. Дисциплинарные взыскания к работникам Академии применяются директором 
Академии и объявляются приказом.  

8.3. До применения взысканий от нарушителя трудовой дисциплины должно быть 
затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не 
препятствует применению взыскания. В этом случае работодателем составляется в 
произвольной форме соответствующий письменный акт об отказе от дачи объяснений (ст. 
193 ТК РФ).  

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а 
также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников в 
необходимых случаях (ст. 39, п. 5 ст. 81, ст. 374, 376, 405 ТК РФ).  

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 совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало 
известно любому, в том числе непосредственному руководителю (должностному лицу), 
которому данный работник подчинен по службе (работе), независимо от того, обладает ли 
данный руководитель правом применения взысканий или нет.  

8.5. За каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное 
взыскание, кроме случаев совершения длящегося дисциплинарного нарушения.  

8.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, 
подвергнутому взысканию,  под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. 
Отказ работника подписать указанный приказ (распоряжение) оформляются актом.  

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.  

Директор Академии до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя.  

8.8. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.9. Материальная ответственность работника наступает в случае причинения им 
ущерба работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 
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8.10. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 
вследствие: 
– действия непреодолимой силы; 
– нормального хозяйственного риска; 
– крайней необходимости или необходимой обороны; 
– неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 
хранения имущества, вверенного работнику. 
 
 

9. ОП Л А Т А  Т РУ ДА  
9.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, 

сложности, количества, качества и условий выполняемой работы. 
9.2. Система заработной платы, установленная в Академии, определяется 

локальными нормативными актами Работодателя и конкретизируется в трудовом 
договоре. 

9.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в месяц. 
Установленными днями для произведения расчетов с работниками являются 15-е и 30-е 
числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 
праздничным днем выплаты заработной платы производится накануне этого дня. 

9.4. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат 
материального стимулирования труда за учетный период отработанного работниками 
рабочего времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, 
отработанного каждым работником, ведется заместителем директора. 

9.5. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях и в 
размерах, предусмотренных законодательством РФ. 

 
 

10. ОС ОБ Е Н Н ОС Т И  П РА В ОВ ОГ О П ОЛ ОЖ Е Н И Я  П Е ДА Г ОГ И Ч Е С К И Х  
РА Б ОТ Н И К ОВ  

10.1. К педагогической деятельности в Академии допускаются лица, имеющие 
среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 
стандартам, а также требованиям, предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

10.2. К педагогической деятельности не допускаются лица, перечисленные в ст. 331 
Трудового кодекса РФ. 

10.3. При приеме на работу педагогические работники помимо документов, 
перечисленных в п. 2.10 настоящих правил, предоставляют справку о наличии 
(отсутствии) судимости и (или) акта уголовного преследования либо о прекращении 
уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

10.4. Наряду со штатными преподавателями учебный процесс в Академии могут 
осуществлять ведущие ученые, специалисты и руководители предприятий (объединений), 
организаций и учреждений, представители федеральных органов исполнительной власти 
на условиях совместительства или почасовой оплаты труда в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации. 

10.5. Для педагогических работников Академии устанавливается 36-часовая 
сокращенная рабочая неделя и удлиненный оплачиваемый отпуск в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 

10.6. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами 
и свободами: 
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- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства 
в профессиональную деятельность; 
- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 
обучения и воспитания; 
- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 
отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 
- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 
- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 
календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 
- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 
и во внедрении инноваций; 
- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Академии к 
информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 
образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 
педагогической, научной или исследовательской деятельности; 
- право на участие в управлении Академией, в том числе в коллегиальных органах 
управления, в порядке, установленном Уставом Академии; 
- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Академии, в том 
числе через органы управления и общественные организации; 
- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 
порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 
- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 
- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

10.7. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав 
и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 
Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 
закрепленных в локальных актах Академии. 

10.8. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии: 
- право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 
деятельности; 
- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 
которого определяется Правительством Российской Федерации; 
- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 
законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

10.9. Педагогические работники обязаны: 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 
полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 
(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 
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- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 
- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений; 
- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 
творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 
жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни; 
- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 
- учитывать особенности психофизического развития слушателей и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 
необходимости с медицинскими организациями; 
- систематически повышать свой профессиональный уровень; 
- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя; 
- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
- соблюдать Устав Академии, настоящие правила и иные локальные акты; 
- нести иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, Уставом, 
локальными актами Академии, трудовым договором и должностной инструкцией. 

10.10. Дополнительные основания прекращения трудового договора с 
педагогическим работником предусмотрены ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

 
 

11.  М А Т Е РИ А Л Ь Н А Я  ОТ В Е Т С Т В Е Н Н ОС Т Ь  
11.1. Одна из сторон трудового договора (работник или работодатель), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 
иными законодательными актами РФ. 

11.2. Трудовым договором и/или дополнительным соглашением может 
конкретизироваться материальная ответственность сторон. 

11.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 
ТК РФ и иными федеральными законами РФ. 

 
 

12. ЗА К Л Ю Ч И Т Е Л Ь Н Ы Е  П ОЛ ОЖ Е Н И Я  
12.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем и 

являются основополагающим внутренним актом Академии, обязательным к исполнению 
как Работником, так и Работодателем. 

12.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 
Работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и 
иными нормативными правовыми актами РФ. 

12.3. Все споры, возникающие между Работодателем и Работником, разрешаются 
путем переговоров в соответствии с действующим законодательством РФ. При 
отсутствии соглашения по спору, он подлежит разрешению судом в установленном 
порядке. 
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12.4. Настоящие Правила могут быть пересмотрены в случае изменения 
действующего трудового законодательства РФ или принятия новых нормативных актов, 
которые будут вводить настоящие Правила в несоответствие новым нормами 
законодательства РФ, либо в случае существенного изменения деятельности 
Работодателя. В таком случае инициатором для пересмотра настоящих Правил будет 
выступать Работодатель. 

12.5. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут 
вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 
законодательством РФ. 

12.6. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их 
утверждения Работодателем. 

 
 

13.  П ОРЯ ДОК  ОЗН А К ОМ Л Е Н И Я  С  П РА В И Л А М И  В Н У Т РЕ Н Н Е Г О  
Т РУ ДОВ ОГ О РА С П ОРЯ ДК А  

13.1. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 
обязан ознакомить Работника под личную подпись с Правилами внутреннего трудового 
распорядка (ст. 68 Трудового кодекс РФ). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 1 
К  Правилам внутреннего трудового распорядка работников  

А НО ДПО «А кадемия профессионального образования и развития» 
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 
 

ФИО 
 

Должность Дата Подпись 

 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

16 

 

АН
О Д

ПО
 «А
ка
де
ми
я  

пр
оф
есс
ио
на
ль
но
го 

 

об
ра
зов
ан
ия

 и 
ра
зви
ти
я»



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

АН
О Д

ПО
 «А
ка
де
ми
я  

пр
оф
есс
ио
на
ль
но
го 

 

об
ра
зов
ан
ия

 и 
ра
зви
ти
я»


	3, внутреннего трудового распорядка
	3. правила внутреннего трудового  распорядка



