
Приложение

УТВЕРЖДЕНО 
приказом ФКОУ ВО 

Кузбасский институт ФСИН России 
от « 0{» О Ш Ш \т 2Ът. №

Правила внутреннего распорядка 
ФКОУ ВО Кузбасский институт ФСИН России

1. Правила внутреннего распорядка ФКОУ ВО Кузбасский институт 
ФСИН России (далее -  Правила) являются локальным нормативным актом 
и в соответствии с Федеральным законом от 19.07.2018 № 197-ФЗ «О службе 
в уголовно-исполнительной системе Российской Федерации и о внесении 
изменений в Закон Российской Федерации «Об учреждениях и органах, 
исполняющих уголовные наказания в виде лишения свободы», Трудовым 
кодексом Российской Федерации, Коллективным договором, Уставом 
института, регламентируют режим рабочего времени и времени отдыха всех 
категорий сотрудников (работников), порядок временного изменения режима 
служебного времени, порядок привлечения к исполнению служебных 
обязанностей сверх установленной нормальной продолжительности 
служебного времени, в ночное время, выходные и нерабочие праздничные 
дни, порядок учета служебного времени сотрудников (работников), порядок 
убытия сотрудника по служебной необходимости за пределы зданий по месту 
службы.

2. В ФКОУ ВО Кузбасский институт ФСИН России (далее -  институт) 
устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов 
в неделю с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Время начала и окончания служебного дня в институте устанавливается 
с 8:30 до 17:30 часов.

Продолжительность служебного (рабочего) дня накануне нерабочих 
праздничных дней сокращается на один час.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 
день переносится в порядке, определяемом Правительством Российской 
Федерации.

3. Виды времени отдыха: перерыв в течение служебного (рабочего) дня 
(смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни (еженедельный 
непрерывный отдых), нерабочие праздничные дни, отпуска.

4. Сотрудник по служебной необходимости может убывать за пределы 
зданий института в служебное время по распоряжению руководителя 
структурного подразделения института или по согласованию с ним.
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5. Сотрудники института могут привлекаться к исполнению служебных 
обязанностей в выходные и нерабочие праздничные дни, а также в ночное 
время, на основании приказа института. Приказ доводится до сведения 
сотрудника под подпись. В случаях обострения оперативной обстановки 
решение о привлечении сотрудника к исполнению служебных обязанностей 
сверх установленной нормальной продолжительности служебного времени, 
а также в ночное время может быть принято и доведено до него прямым 
начальником в устной форме. В этом случае прямой начальник в течение двух 
рабочих дней обязан доложить о таком привлечении рапортом начальнику 
института. В рапорте указываются основания для привлечения сотрудника 
к исполнению служебных обязанностей сверх установленной нормальной 
продолжительности служебного времени, а также в ночное время и его 
продолжительность.

6. Сотрудникам, замещающим должности, для которых установлен 
ненормированный служебный день, за выполнение служебных обязанностей 
сверх установленной нормальной продолжительности служебного времени 
денежная компенсация не предоставляется. За выполнение служебных 
обязанностей сверх установленной нормальной продолжительности 
служебного времени им предоставляется дополнительный отпуск 
за ненормированный служебный день. Предоставление дополнительного 
времени отдыха или дополнительных дней отдыха за выполнение служебных 
обязанностей в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется 
на основании рапорта сотрудника, согласованного начальником института. 
Самовольное использование сотрудником дополнительного времени отдыха 
или дополнительных дней отдыха за выполнение служебных обязанностей в 
выходные и нерабочие праздничные дни не допускается.

7. Сотрудникам дежурной службы, работникам столовой отделения 
продовольственного обеспечения устанавливается сменный график.

8. Сотрудникам учебно-строевых подразделений, учебного отдела, 
общей библиотеки, секретной библиотеки, автомобильной службы может 
временно изменяться режим служебного времени: смещение времени начала и 
окончания служебного дня, чередования рабочих и нерабочих дней. Режим 
работы сотрудников этих подразделений определяется с учетом служебной 
необходимости и утверждается заместителем начальника института по 
направлению деятельности.

9. В условиях неблагоприятной санитарно-эпидемиологической 
обстановки в целях минимизации контактов обучающихся и сотрудников 
постоянного состава, может быть введен дистанционный режим службы. 
Переход на дистанционный режим службы устанавливается распоряжением 
института.

10. Учет продолжительности служебного времени, в том числе в ночное 
время, выходные и нерабочие праздничные дни ведется в табелях учета 
использования рабочего времени. Сотрудникам, которым установлен 
ненормированный служебный день, служебное время, сверх установленного 
нормального, в табеле не отражается. Сотрудники, ответственные за ведение
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табеля, определяются приказом института. Указанные сотрудники сверяют 
указанные в табеле сведения с данными системы контроля и управления 
доступом, журналами учета посетителей, и несут ответственность 
за правильность и полноту заполнения табеля. Заполненный табель, 
подписанный ответственными должностными лицами, передается в кадровое 
подразделение с целью учета служебного времени для дальнейшего издания 
приказов о предоставлении компенсаций и передачи в финансово- 
экономический отдел.

11. Продолжительность учетного периода для суммированного учета 
служебного времени для сотрудников и работников, работающих в режиме 
сменности -  год.

12. Для сотрудников, исполняющих свои обязанности в режиме 
пятидневной служебной недели, устанавливается:

Продолжительность ежедневного служебного времени 8 часов. 
Продолжительность перерыва для отдыха и питания в течение служебного дня 
-  60 минут, с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут, который в рабочее 
время не включается; сотрудники, которые не имеют возможности (в силу 
расписания занятий либо иных уважительных причин) использовать перерыв 
в установленное время, имеют право на такой перерыв в иное время 
по согласованию с руководителем соответствующего подразделения.

13. График режима работы сотрудников учебного отдела, общей 
библиотеки, секретной библиотеки и автомобильной службы предусматривает 
смещение начала и окончания рабочей недели отдельным сотрудникам с 
учетом смещения дней еженедельного отдыха.

14. Г рафик режима работы сотрудников учебно-строевых подразделений 
предусматривает смещение начала и окончания служебного дня в рабочие дни 
отдельным сотрудникам: с 06 часов 30 минут до 15 часов 30 минут 
с предоставлением перерыва для отдыха и питания с 12 часов 30 минут 
до 13 часов 30 минут и с 14 часов 00 минут до 23 часов 00 минут 
с предоставлением перерыва для отдыха и питания с 19 часов 00 минут 
до 20 часов 00 минут. Указанные перерывы в служебное время 
не включаются.

14.1. В выходные и нерабочие праздничные дни отдельным сотрудникам 
учебно-строевых подразделений устанавливается дежурство с 08 часов 
00 минут до 17 часов 00 минут с предоставлением перерыва для отдыха 
и питания с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут. Указанный перерыв 
в служебное время не включаются. В дни дежурства с 06 часов 30 минут 
до 08 часов 00 минут и с 17 часов 00 минут до 23 часов 30 минут дежурство 
осуществляется дистанционно (посредством телефонной связи) 
с возможностью оперативного (в течение полутора часов) прибытия 
в институт.

15. Режим работы уборщиков служебных помещений устанавливается 
с учетом смещения времени начала с 06 часов 30 минут и окончания рабочего 
дня до 15 часов 00 минут. Продолжительность перерыва для отдыха и питания 
в течение рабочего дня -  30 минут с 11 часов 30 минут до 12 часов 00 минут,
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который в рабочее время не включается; работники, которые не имеют 
возможности (в силу выполнения работ на разных объектах института либо 
иных уважительных причин) использовать перерыв в установленное время, 
имеют право на такой перерыв в иное время по согласованию с начальником 
отделения капитального, текущего ремонта и квартирно-эксплуатационного 
обеспечения отдела тылового обеспечения.

16. Привлечение сотрудников к исполнению служебных обязанностей 
в качестве ответственного по институту осуществляется в соответствии 
с графиком, утвержденным начальником института. Время дежурства 
ответственного по институту устанавливается с 09 часов 00 минут до 09 часов 
00 минут следующего дня. Служебное время во время дежурства 
устанавливается с 09 00 часов 00 минут до 18 часов 00 минут. С 18 часов 
00 минут до 09 часов 00 минут дежурство осуществляется дистанционно 
(посредством телефонной связи) с возможностью оперативного (в течение 
полутора часов) прибытия в институт. Продолжительность перерыва 
для отдыха и питания в течение служебного дня -  60 минут с 13 часов 
00 минут до 14 часов 00 минут, который в служебное время не включается.

17. График режима работы сотрудников учебно-строевых 
подразделений, начало и окончание служебного дня, чередование рабочих 
и нерабочих дней утверждает заместитель начальника института по служебно­
боевой подготовке или лицо, его замещающее.

18. График режима работы сотрудников учебного отдела, общей 
библиотеки, секретной библиотеки, чередование рабочих и нерабочих дней 
утверждает заместитель начальника института по учебной работе или лицо, 
его замещающее.

19. Для сотрудников, исполняющих свои обязанности в режиме сменной 
работы, устанавливается:

19.1 Продолжительность смены для сотрудников дежурной службы 24 
часа. Время начала и окончания смены -  17 часов 00 минут. Сотрудникам 
дежурной службы во время дежурства предоставляются дополнительные 
перерывы для приема пищи с 07 часов 00 минут до 07 часов 30 минут и с 13 
часов до 13 часов 30 минут и для отдыха с 03 часов 00 минут до 06 часов 00 
минут с учетом оперативной обстановки. Указанные перерывы в служебное 
время не включаются.

19.2 Продолжительность смены для работников столовой 12 часов. 
Начало смены -  07 часов 00 минут, окончание смены 19 часов 00 минут, 
отдельным работникам столовой начало смены - 08 часов 00 минут, окончание 
смены - 20 часов 00 минут. Работникам столовой в течение смены 
предоставляются перерывы для отдыха и питания с 13 часов 00 минут до 13 
часов 30 минут и с 15 часов 30 минут до 16 часов 00 минут, которые в рабочее 
время не включаются. В связи с производственной необходимостью 
допускается временное изменение графика работы отдельным работникам 
столовой в режиме 11 часовой смены, в режиме пятидневной рабочей недели 
с учетом соблюдения нормы рабочего времени в учетном периоде.
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20. Графики сменности сотрудников дежурной службы, сотрудников из 
числа постоянного состава, привлекаемыми к несению службы в составе 
служебного наряда, утверждает начальник института или лицо его 
замещающее.

21. Графики сменности работников столовой, начала и окончания 
служебного дня, чередования рабочих и нерабочих дней сотрудникам 
автомобильной службы утверждает заместитель начальника института по 
тылу или лицо, его замещающее.

22. График режима работы и графики сменности доводится до сведения 
сотрудников не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 
В исключительных случаях, вызванных служебной необходимостью, в том 
числе в случае временного отсутствия сотрудника (временная 
нетрудоспособность, нахождения в отпуске, служебной командировке) 
допускается изменение графиков работы и графиков сменности в течение 
учетного периода.

23. Запрещается несение службы сотрудником (работником) в течение 
двух смен подряд, а при 24-часовом графике службы -  повторного 
заступления на службе ранее, чем через 48 часов.


