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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка вводятся в федеральном 

государственном бюджетном образовательном учреждении дополнительного 

профессионального образования «Томский институт переподготовки кадров и агробизнеса» 

(ФГБОУ ТИПКиА). 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом ФГБОУ ТИПКиА, регламентирующим порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности сторон трудового договора, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в организации. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ОТСРАНЕНИЯ ОТ РАБОТЫ И 

УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.  

2.1 При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник обязан 

предоставить следующие документы: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

е) 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 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

ж) 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. 

2.2 Прием на работу в ФГБОУ ТИПКиА без предъявления указанных документов 

не допускается. 

2.3 Прием на работу оформляется приказом ректора, который объявляется 

работнику под роспись. В приказе должны быть указаны наименование должности в 

соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда. Фактическим 

допущением к работе работника соответствующим должностным лицом считается дата 

заключения трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен 
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надлежащим образом. 

2.4 Должности профессорско-преподавательского состава и научных работников 

замещаются по конкурсу в установленном порядке с последующим заключением 

трудового договора. 

2.5 При приеме на работу или переводе работника в установленном порядке на 

другую работу работодатель:  

- знакомит работника с порученной работой, условиями и оплатой труда и 

разъясняет его права и обязанности: 

- знакомит его с правилами внутреннего трудового распорядка; 

- инструктирует по технике безопасности, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда, а при приеме 

на работу с источниками повышенной опасности проводит обучение и аттестацию по 

знанию правил охраны труда. 

2.6 На всех штатных работников ФГБОУ ТИПКиА, проработавших свыше 5 дней, 

заводятся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.7 Работодатель имеет право отстранить от работы работника: 

− появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

− не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

− не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

− при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

− в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, 

другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять 

с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

− по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

− в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.8 Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

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

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 

который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.9 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
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предусмотренным законодательством Российской Федерации. Работники ФГБОУ 

ТИПКиА, в том числе профессорско-преподавательский состав и научные сотрудники, 

имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

письменно за 2 недели. По договоренности между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения сроков предупреждения об увольнении.  

2.10 Увольнение штатных работников из числа профессорско-преподавательского 

состава в связи с сокращением объема работы может производиться только по окончании 

учебного года с соблюдением действующего законодательства. Увольнение штатных 

работников из числа профессорско- преподавательского состава в связи с истечением 

срока избрания или в связи с не избранием на новый срок производится по окончании 

срока действия трудового договора. Прекращение трудового договора оформляется 

приказом ректора ФГБОУ ТИПКиА. 

2.11 В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день 

работы. 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.  

3.1 Каждый работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее 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; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 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. 

3.2 Каждый работник обязан: 
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- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), 

- не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, 

порочащую деловую репутацию работодателя; 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае приступления к 

работе с материальными ценностями на законном основании и при условии, что 

выполняемая работником работа или его должность отнесены законом к перечню тех, для 

которых допустимо заключение договора о полной материальной ответственности. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ  

4.1 Работодатель имеет право: 

- 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. 

4.2 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, правилами 

внутреннего трудового распорядка, 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, 



 8

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору 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 и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА.  

5.1 В ФГБОУ ТИПКиА устанавливается продолжительность рабочей недели: 

- для профессорско-преподавательского состава - шестидневная рабочая неделя 

с проведением занятий по расписанию и одним выходным днем в воскресенье; 

- для остальных работников – пятидневная рабочая неделя с выходными днями в субботу 

и воскресенье (при необходимости работы учебно-вспомогательного персонала в субботу 

второй выходной день предоставляется в другой день недели). 

5.2 Продолжительность рабочего времени: 

- для профессорско-преподавательского состава - 36 часов в неделю; 

- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда - не 

более 36 часов в порядке, установленном Правительством Российской Федерации; 

- для всех остальных работников ФГБОУ ТИПКиА - 40 часов в неделю. 

Общий режим работы ФГБОУ ТИПКиА – с 8 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин. 

5.3 Для работников ФГБОУ ТИПКиА, кроме профессорско-преподавательского 

состава, устанавливается время начала и окончания работы: с понедельника по пятницу с 

9 ч. 00 мин. до 17 ч. 30 мин. с перерывом на обед 30 мин. Перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 30 минут в рабочее время не включается. Время предоставления 

перерыва определяется руководителем структурного подразделения. Продолжительность 

рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на 

один час.  

5.4 Для работников административно-хозяйственного отдела на основании 

приказа ректора устанавливается сменный график работы в пределах нормы рабочего 

времени за учетный период (календарный год).  

5.5 Работникам ежегодно предоставляется основной отпуск продолжительностью 28 

календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Продолжительность ежегодного отпуска ректора и проректора по УМР - 56 календарных дней, 

заведующего УМО – 42 календарных дня.  
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5.6 Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев 

непрерывной работы у Работодателя. В случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством Российской Федерации, по просьбе Работника Работодатель может 

предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и 

последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии 

с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком 

отпусков Работодателя. 

5.7 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем и не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового 

кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 

5.8 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. По семейным обстоятельствам и другим 

уважительным причинам Работнику по его заявлению Работодатель может предоставить 

кратковременный отпуск без сохранения заработной платы. При увольнении работнику 

выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 

5.9 Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности в форме: 

- объявления благодарности, 

- выдачи премии,  

- награждения ценным подарком,  

- награждения Почетной грамотой,  

- представления к званию лучшего по профессии. 

  Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

5.10. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 1) 

замечание; 2) выговор; 3) увольнение по соответствующим основаниям. 

5. 11 Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 

1 статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

5.12   До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 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. 

5.13 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. 

5.14 Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 



 10

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника. 

5.15 В помещениях ФГБОУ ТИПКиА запрещается: 

• хождение в пальто, головных уборах; 

• громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий; 

• курение; 

• распитие спиртных напитков; 

• захламление помещений мусором. 

Ключи от учебного здания, а также от аудиторий и кабинетов должны находиться 

на вахте у дежурного по учебному корпусу ФГБОУ ТИПКиА и выдаваться работникам 

под подпись в журнале регистрации выдачи ключей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


