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1. Общие положения 

 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников ОГБПОУ «Томский техникум 

информационных технологий» (далее – Правила)  - локальный нормативный акт, регламентирующий в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными Федеральными законами порядок 
приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, 
а также иные вопросы регулирования взаимоотношений в Областном государственном бюджетном 
профессиональном образовательном учреждении «Томский техникум информационных технологий». 

1.2. Правила разработаны и утверждены в соответствии с: 
 Конституцией РФ; 
 Трудовым кодексом РФ; 
 Федеральным законом от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
 Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам среднего профессионального образования, утвержденным Приказом Минобрнауки России от 
14.06.2013 № 464; 

 Приказом Минобрнауки России от 22 декабря 2014 № 1601 «О продолжительности рабочего 
времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о 
порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»; 

 Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденным приказом 
Минобрнауки России от 11 мая 2016 № 536; 

 Уставом ОГБПОУ «Томский техникум информационных технологий»; 
 Должностными инструкциями работников и другими локальными актами учреждения.  
1.3. Правила утверждаются приказом директора ОГБПОУ «ТТИТ» с учётом мнения 

представительного органа работников ОГБПОУ «ТТИТ» (далее – образовательная организация, учреждение, 
техникум) в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ. 

1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 
организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 
высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.5. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 
 дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором; 

 образовательная организация – некоммерческая организация, осуществляющая на основании 
лицензии образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности в соответствии с целями, 
ради достижения которых такая организация создана; 

 педагогический работник – физическое лицо, которое состоит в трудовых отношениях с 
образовательной организацией и выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся и (или) 
организации образовательной деятельности. Перечень должностей педагогических работников 



предусмотрен в подразделе 2 раздела 1 номенклатуры должностей педагогических работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, 
утвержденной постановлением Правительства РФ от 08.08.2013г. №678; 

 представитель работодателя – руководитель организации или уполномоченные учредителем 
лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, уставом и локальными 
нормативными актами образовательного учреждения; 

 выборный орган первичной профсоюзной организации (профсоюзный комитет (профком) – 
представитель работников образовательного учреждения, наделенный в установленном трудовым 
законодательством, ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», Уставом 
профсоюза порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном 
партнерстве; 

 работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательной организацией; 
 работодатель - юридическое лицо (образовательная организация), вступившее в трудовые 

отношения с работником. 
1.6. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, законами, иными нормативными 

правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для 
соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.7. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются 
Работодателем в пределах, предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка - совместно или по согласованию с 
выборным профсоюзным органом. 

1.8. Настоящие правила обязательны для всех работников и структурных подразделений техникума. 
Они доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в трудовые отношения с 
работодателем в обязательном порядке. 

 
2. Порядок приема, перевода, отстранения и увольнения работников 

 
2.1. Порядок приема на работу: 
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

данной образовательной организации. 
2.1.2. Согласно части первой статьи 331 Трудового кодекса РФ и части 1 статьи 46 Федерального 

закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации») право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 
профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах, а также лица, указанные в части 3, 
4 статьи 46 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

Лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по специальностям и 
направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и успешно прошедшие промежуточную 
аттестацию не менее чем за три года обучения, допускаются к занятию педагогической деятельностью по 
основным общеобразовательным программам (часть 3 статьи 46 ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»).  

К занятию педагогической деятельностью по дополнительным общеобразовательным программам 
допускаются лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по специальностям 
и направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных общеобразовательных 
программ, и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения. 
Соответствие образовательной программы высшего образования направленности дополнительной 
общеобразовательной программы определяется работодателем (часть 4 статьи 46 ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»).  

В соответствии с частью 4.1. статьи 46 Федерального закона № 273 «Об образовании в Российской 
Федерации» к занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные агенты.  

В соответствии со статьей 331 и статьей 351.1 ТК РФ к педагогической деятельности не допускаются 
лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 
законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением 
лиц уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 
преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 



госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 
условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, а также против общественной безопасности за исключением случаев, 
предусмотренных в абзаце десятом настоящего пункта; имеющие неснятую или непогашенную судимость за 
иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце четвертом настоящего 
пункта; 

 признанные недееспособными в установленном законом порядке; имеющие заболевания, при 
которых работа в образовательной организации запрещается. 

Лица из числа указанных в абзаце шестом настоящего пункта, имевшие судимость за совершение 
преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести 
и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в 
отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 
основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 
власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности.  

При получении от правоохранительных органов сведений, что работник подвергается уголовному 
преследованию за указанные преступления, работодатель отстраняет работника от работы (не допускает к 
работе) на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 
приговора суда. 

2.1.3. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. Заключение срочного 
трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный 
срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным 
ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может 
заключаться с предусмотренными в ней лицами по соглашению сторон трудового договора без учета 
характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

2.1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
 лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по 
полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между 

работодателями; 
 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 
2.1.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения, его 

заместителей, главного бухгалтера - не более шести месяцев. 
2.1.6. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами в двух 

экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у работника. 
2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

в соответствии со ст. 65 ТК РФ: 
– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (абзац 3 ч.1 статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
– документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа (абз.4 ч.1 ст 64.1. ТК РФ); 
– документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 
- 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 в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- 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; 

- заключение о предварительном медицинском осмотре при приеме на работу. При проведении 
предварительного осмотра работника (лица, поступающего на работу) учитываются результаты ранее 
проведенных (не позднее одного года) предварительного или периодического осмотра, диспансеризации, 
иных медицинских осмотров, подтвержденных медицинскими документами, в том числе полученных путем 
электронного обмена между медицинскими организациями, за исключением случаев выявления у него 
симптомов и синдромов заболеваний, свидетельствующих о наличии медицинских показаний для 
повторного проведения исследований либо иных медицинских мероприятий в рамках предварительного или 
периодического осмотра. 

В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в образовательную 
организацию, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование.  

Прохождение освидетельствования работником не требуется в случае, если работник поступает на 
работу по виду деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не позднее двух лет) и по 
состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению указанного вида деятельности.  

Работники направляются на обязательное психиатрическое освидетельствование на основании 
заключений, выданных по результатам обязательных предварительных и периодических медицинских 
осмотров работников. 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится (ст. 65 ТК 

РФ) 
2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст.65 ТК РФ). 

Лицо, поступающее на работу по внешнему совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 
случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или 
если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 
не оформлялась.  

При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет 
право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его 
надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда -
справку о характере и условиях труда по основному месту работы (ст. 283 ТК РФ).  

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, и ему не был открыт индивидуальный 
лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 
пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. (ст. 65 ТК РФ) 

2.1.9. Лица, принимаемые на работу в образовательную организацию, требующую специальных 
знаний (педагогические) в соответствии с Тарифно-квалификационными характеристиками (требованиями) 
или с Единым тарифно-квалификационным справочником, утвержденными Профессиональными 
стандартами обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и 
профессиональную подготовку 

2.1.10. Право на занятие педагогической деятельностью в Образовательном учреждении имеют лица, 
имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или) профессиональным стандартам. 

Номенклатура должностей педагогических работников и должностей руководителей техникума 
утверждается Правительством Российской Федерации. Лица, обучающиеся по образовательным программам 
высшего образования по специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" 
и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения, допускаются к 
занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным программам. 



2.1.11. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в 
порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Должностные обязанности руководителя учреждения, его филиалов (отделений) не могут 
исполняться по совместительству (п. 5 ст. 51 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

2.1.12. Прием на работу оформляется трудовым договором (ч.1. ст.68 ТК РФ).  Работодатель вправе 
издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.1.13. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 
представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 
работника к работе. (ст. 67 ТК РФ). В соответствии с ч.2 ст.67 ТК РФ обязанность по заключению трудового 
договора возникает и в случае, если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на 
основании гражданско – правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями. 

2.1.14. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 
работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не ведется). Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также 
порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.15. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши 
к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.1.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой работе, 
переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под 
роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. Наименование 
должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать 
наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках (профессиональных 
стандартах) и штатном расписании. 

2.1.17. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 
работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, 
Уставом учреждения (ч. 3– ст. 68 ТК РФ). 

 
 
3.1. Гарантии при приеме на работу: 
3.1.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора (ст. 64 ТК РФ). 
3.1.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 
национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 
возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или 
пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 
допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.1.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным 
с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной 
форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с 
прежнего места работы. 

3.1.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель 
обязан сообщить причину отказа в письменной форме в течение семи рабочих дней в соответствии с ч.5 ст.64 
ТК РФ. 

3.1.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 
3.1.6. Трудовой договор в соответствии со статьями 331 и 351.1 ТК РФ не заключается с кандидатами, 

которые лишены права на занятие педагогической деятельностью, трудовой деятельностью в сфере 
образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 
медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско- юношеского 
спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних. 

 
4. Порядок перевода работников 
4.1. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению между работником и 

работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в письменной форме. 



4.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае катастрофы 
природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 
пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 
ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – 
чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их 
последствий. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам 
экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 
если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 
временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. Если этот перевод 
осуществляется на работу, требующую более низкой квалификации, то он допускается только с письменного 
согласия работника. 

4.3. При переводе работника в установленном порядке на другую работу работодатель обязан под 
подпись: 

• ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным договором; 
• ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локальными 

актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 
• проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку организации охраны жизни и здоровья 
обучающихся. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца 

4.4. Перевод работников оформляется приказом работодателя 
 
5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
5.1. Образовательная организация обязана предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 
 форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (в случае ее наличия у работодателя). Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 
5.2. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть 

подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя. При использовании 
электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 
• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор образовательной организации); 
• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у 

работодателя; 
• адрес электронной почты работника; 
• собственноручная подпись работника; 
• дата написания заявления. 
5.3.  В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой 

деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет 
работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом 

 
6. Порядок отстранения от работы 
6.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях: 
• появления 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, а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование; 
• 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; 

• не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, 
применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями 
труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях; 



• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

• в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6.2. наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от работы (не 
допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 
подвергается уголовному преследованию. Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается 
к работе) на весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 
приговора суда. 

6.3. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени до устранения 
обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 
предусмотрено ТК РФ, другими федеральными законами. 

6.4. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК 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 медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата 
за все время отстранения от работы как за простой. 

6.5. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником трудовых 
обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) для всех поступающих на работу лиц, 
а также для работников, переводимых на другую работу, Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 
инструктаж по охране труда, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 
помощи при несчастных случаях на производстве, с последующей проверкой знаний требований охраны 
труда, а также обеспечивает проведение стажировки на рабочем месте. Работник, не прошедший инструктаж 
по охране труда, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи 
при несчастных случаях на производстве, с последующей проверкой знаний требований охраны труда, 
стажировку на рабочем месте, к работе не допускается (ст. ст. 212, 225 ТКРФ). 

7. Порядок увольнения работников. 
7.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
7.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. С 

приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 
ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 
заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, если приказ (распоряжение) о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 
ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись (ст. 84.1. 
ТК РФ). В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) работодателя 
о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции 
дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного документа, 
работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) 
направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением и с описью вложения 
оформленную надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе 
(ст.312.8 ТК РФ). 

7.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность) (ст. 84.1. 
ТК РФ). 

7.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 
переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 
инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 
трудовых функций. 

7.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним 
расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника 
работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 
работой (ст. 84.1. ТК РФ). Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 
быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о 
расчете (ст. 140 ТК РФ). 

7.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 
основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с 
формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 



статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. В случае, если в 
день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 
трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его 
отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться 
за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 
работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 
уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 
книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также 
не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о 
трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 
оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 
предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 
Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 
продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с 
частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению работника, работодатель 
обязан выдать копии документов, связанных с работой способом, указанным в его обращении (на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя) (ст. 84.1. ТК РФ). 

7.7. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта 
в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 
обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного 
между работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной 
службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации. Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 
приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о 
призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти 
о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 
Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо 
контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. Указанное уведомление 
предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заключил 
соответствующий контракт. На период приостановления действия трудового договора за работником 
сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником 
срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному 
месту работы (должности). Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 
Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. В 
случаях невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения им военной 
службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 
38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо 
после окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении 
задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации трудовой договор может быть расторгнут 
работодателем (ст. 351.7 ТК РФ) Федерации 

7.8. Супруге(супругу) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, предусмотренных статьей 
264.1 ТК РФ, не вступившей (не вступившим) в повторный брак в течение одного года с момента гибели 
(смерти), по инициативе работодателя расторжение трудового договора не допускается, за исключением 
увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1,5-8,10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 
2 статьи 336 ТК РФ). 

 
8. Основные права и обязанности Работодателя 
8.1. 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 
настоящих Правил, требований охраны труда; 



- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 
- реализовывать права, предоставленные законодательством о специальной оценке условий труда; 
- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование) (ст. 22 ТК РФ). 
8.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные акты, условия коллективного договора (при его наличии), 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; 
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ); 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Коллективным договором (при его наличии), 
настоящими Правилами, 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 подпись с принимаемыми локальными актами, 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 
- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными актами, непосредственно 

связанными с их трудовой деятельностью; 
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) 
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 (при 
его наличии) 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; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ (ст. 76 ТК РФ); 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 
законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, 
локальными актами и трудовыми договорами. 

8.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 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, а также обязательное 
психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 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; - не 
применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, применение 
которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а 
также на работах, выполняемых в особых температурных условиях; 

- 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; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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, 
если иное не предусмотрено ТК РФ (ст. 76 ТК РФ). 

 
9. Основные права и обязанности Работника 
9.1. 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 (при его наличии); 
- 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование 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 (при его наличии) 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; 
- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовым законодательством РФ (ст. 21 ТК РФ); 
- право на подготовку и дополнительное профессиональное образование, а также на прохождение 

независимой оценки квалификации. 



9.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
- трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
- регламентирующими деятельность Работника; 
- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего 

непосредственного руководителя; 
- соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания 
требований охраны труда (ст. 214 ТК РФ); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 
трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 
направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами (ст. 214 ТК РФ); 

- соблюдать требования охраны 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 (ст. ст. 21,214 ТК РФ); 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 
- незамедлительно сообщать 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); 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных 
ценностей 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения 
специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности 
(профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по 
непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в 
случаях и в порядке, установленных законом; 

- не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 
Работодателя; 

- не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями 
с Работодателем, в течение рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, 
газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет 
в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

- не курить в помещениях колледжа, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 
- не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не 

приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 
- не разглашать коммерческую тайну, персональные данные других работников и контрагентов, и 

иную конфиденциальную информацию; 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные локальными актами, трудовым договором и 

должностной инструкцией (трудовыми обязанностями). 
9.3. Трудовые обязанности, права и ответственность Работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях (трудовых обязанностях). 
9.4. Педагогические работники Техникума обязаны: 
1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с 
утвержденной рабочей программой; 

2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной 
этики; 

3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 
4. 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; 

5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, 
методы обучения и воспитания; 



6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 
соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными 
возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7. повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения 
специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности 
(профессии, специальности) по выполняемой работе; 

8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 

9. проходить в соответствии с трудовым законодательством периодические медицинские осмотры, а 
также внеочередные медицинские осмотры, своевременно делать необходимые прививки по направлению 
работодателя; 

10. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

Педагогическим работникам запрещается: 
- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для 
разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 
исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 
национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе 
посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, 
религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 
противоречащим Конституции Российской Федерации; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с 
работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать книги и 
иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в личных 
целях, играть в компьютерные игры; 

- выносить и передавать третьим лицам служебную информацию на бумажных и электронных 
носителях, распространять сведения об обучающихся, работниках техникума с нарушением требований по 
обеспечению защиты персональных данных (за исключением запросов правоохранительных органов и суда); 

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному 
руководителю и не получив его разрешения; 

9.5. Работники должны соблюдать требования к своему внешнему виду: 
- внешний вид работников мужского пола: деловой стиль одежды (пиджак, брюки, джинсы), рубашка, 

галстук, туфли, аккуратная прическа; - появление в техникуме в спортивном костюме и обуви недопустимо, 
кроме преподавателей физического воспитания;  

- внешний вид работников женского пола; - деловой стиль одежды, аккуратная прическа, умеренный 
макияж; недопустимы: одежда с глубоким декольте, не в меру короткие юбки и прозрачные блузы, юбки и 
платья с высоким разрезом, шорты. 

9.6. Педагогические работники техникума обязаны во время образовательного процесса, при 
проведении внеурочных мероприятий принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и 
несчастных случаев с обучающимися; при травмах и несчастных случаях – незамедлительно оказывать 
посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях – при первой возможности 
сообщать администрации техникума.  

9.7. Ответственность педагогических работников:  
Педагогические работники несут установленную законодательством ответственность за сохранность 

жизни и здоровья обучающихся; 
Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. 
Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, учитывается при 
прохождении ими аттестации; 

Педагогические работники учреждения не вправе оказывать платные образовательные услуги 
обучающимся в данном учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогических работников; 

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для 
политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 
убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, 
для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к 
религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 
национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 
действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 
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9.8. Педагогическому работнику запрещается: 
- выносить имущество из учебных кабинетов и других помещений без письменного разрешения 

администрации, курить в аудиториях и помещениях; 
- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 
- удалять студентов с уроков (занятий) без предварительного уведомления администрации 

техникума;  
- говорить на повышенных тонах, выражаться нецензурными словами, применять методы насилия к 

обучающимся; 
- оставлять студентов в учебной аудитории или на месте учебной практики одних, без преподавателя; 
- отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей; 
- приносить, передавать, использовать в Техникуме и на его территории оружие, спиртные напитки 

(алкогольные и слабоалкогольные напитки, а так же пиво), наркотические и психотропные вещества, 
прекурсоры наркотических средств, а так же растения, содержащие прекурсоры наркотических средств и 
других одурманивающих веществ токсические вещества; 

- использовать свое служебное положение в личных целях, в целях получения любой выгоды для себя 
или предоставления такой выгоды третьим лицам. 

9.9. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомогательного 
и обслуживающего персонала техникума определяется должностными инструкциями, локальными 
нормативными актами, принимаемыми в установленном Уставом техникума порядке. 

9.10. В целях охраны здоровья от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 
потребления табака, Работникам запрещается курение табака на территории и во всех помещениях 
Организации. 

9.11. Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, техническими правилами, 
должностными инструкциями (характеристикой работ). 

9.12. Работники Образовательной организации имеют право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных 

трудовым законодательством РФ; 
- предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 
 -установление им нормальной продолжительности рабочего времени, 
- предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого 

отпуска; 
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК 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 Образовательной организации посредством принятия участия в собраниях 

трудового коллектива; 
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 
- обжалование приказов и распоряжений администрации Организации в установленном законом 

порядке;  
- 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; 
- получение от Образовательной организации безвозмездно: 
– копии сведений о себе, представленных Образовательной организацией в Пенсионный фонд РФ для 

индивидуального (персонифицированного) учета, а в случае несогласия со сведениями, содержащимися в 
его индивидуальном лицевом счете, – на обращение с заявлением об исправлении указанных сведений в 
органы Пенсионного фонда Российской Федерации, включая его Правление, либо в суд; 

– справки о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений за 2 календарных года, 
предшествующих году прекращения работы (службы, иной деятельности) или году обращения за справкой 
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о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были 
начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в указанном периоде на 
периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, 
период освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением заработной платы в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, если на сохраняемую заработную плату за этот 
период страховые взносы в Фонд социального страхования Российской Федерации не начислялись, по форме 
и в порядке, которые установлены Приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 182н. Справка выдается в 
день прекращения работы (увольнения) или после прекращения работы (увольнения), – в срок не позднее 3-
х рабочих дней со дня подачи уволенным работником соответствующего письменного заявления на имя 
руководителя Организации); 

– надлежаще заверенных копий документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 
приказов о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки 
о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное 
страхование, периоде работы в Организации и др.), в течение 3-х рабочих дней с момента подачи работником 
соответствующего заявления: 

– своей трудовой книжки. Трудовая книжка выдается в целях обязательного социального страхования 
(обеспечения) Работника в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи Работником соответствующего 
письменного заявления на имя руководителя Организации. Работник, получивший трудовую книжку, обязан 
в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем 
обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее в отдел кадров Организации. 

9.13. Педагогические работники Техникума помимо прав, предусмотренных настоящими Правилами, 
пользуются следующими академическими правами и свободами: 

1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 
профессиональную деятельность; 

2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и 
воспитания; 

3. 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); 

4. 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; 

5. 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; 

6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении 
инноваций; 

7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в 
порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей 
образовательную деятельность, 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 в организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 
организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

9. Право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных 
органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

10. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной 
организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 
которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 
отношений; 

13. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 
расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

Академические права и свободы, указанные в п.3.3 настоящих Правил, должны осуществляться с 
соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 



Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в 
локальных нормативных актах организации, осуществляющей образовательную деятельность 

 
10. Рабочее время и время отдыха. Дни выплаты заработной платы 
10.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого работник должен 

исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами и трудовым договором, а также иные 
периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

В рабочее время включаются: перерывы для отдыха и приема пищи, предоставляемые работникам, 
выполняющим работу по рабочим профессиям, перерывы для кормления ребенка (детей), предоставляемые 
в соответствии со ст. 258 Трудового кодекса РФ. 

10.2. Продолжительность рабочего времени. 
10.2.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.  
10.2.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 
- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю; 
- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; 
- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю; 
- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, условия труда 

на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 
труда 3 или 4 степени (классы 3.3 или 3.4) или опасным условиям труда (класс 4), - не более 36 часов в 
неделю.  

- для педагогических работников – не более 36 часов в неделю. 
Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым договором 

на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов 
специальной оценки условий труда. 

10.2.3. Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до 18 лет, получающих общее 
образование или среднее профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года получение 
образования с работой, не может превышать половины норм, указанных выше, для лиц соответствующего 
возраста. 

10.2.4. По соглашению между работником и администрацией Образовательной организации может 
устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, 
в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без 
ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. Администрация 
обязана устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе 
беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 
(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время 
устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, 
явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего 
времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и 
окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с 
учетом условий производства (работы) в Организации. 

Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с включением этого условия 
в трудовой договор), или впоследствии. В последнем случае просьба работника установить неполный 
рабочий день (смену) (с указанием продолжительности рабочего дня (смены), времени начала и окончания 
рабочего дня (смены)) и/или неполную рабочую неделю (с указанием продолжительности рабочей недели, 
рабочих и нерабочих дней) выражается в соответствующем письменном заявлении на имя руководителя. 
Установление работнику неполного рабочего времени оформляется в виде дополнительного соглашения к 
трудовому договору, на основании которого издается соответствующий приказ. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений 
продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления страхового (трудового) 
стажа и других трудовых прав. 

10.2.5. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается трудовым 
законодательством РФ. 

10.2.6. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих праздничных дней см. в п. 5.10 
Правил) продолжительность рабочего дня сокращается на один час.  
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В тех случаях, когда в соответствии с федеральным законом или постановлением Правительства 
Российской Федерации выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день 
(бывший выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, на который перенесен 
выходной день. 

10.2.7. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22 часов до 6 часов) сокращается на 
один час без последующей отработки. 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, которым 
установлена сокращенная продолжительность рабочего времени. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие возраста 
18 лет.  

Женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а 
также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в 
возрасте до 5 лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время 
только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья 
в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной 
форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. Обязанность известить их о праве 
отказаться от работы в ночное время возлагается на руководителей структурных подразделений, в 
подчинении которых находятся указанные работники. 

Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере (по сравнению с работой в 
нормальных условиях), устанавливаемом Положением о системе оплаты труда, действующим в 
Организации. 

10.2.8. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе администрации 
Организации за пределами, установленной работнику продолжительности рабочего времени: ежедневной 
работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при суммированном учете 
рабочего времени. 

Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих 
случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной 
задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение 
установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) 
этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества Образовательной организации (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у Образовательной организации, если Образовательная организация 
несет ответственность за сохранность этого имущества) либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в 
тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа 
работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. 
В этих случаях Работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение администрацией Организации работника к сверхурочной работе без его согласия 
допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии 
либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 
обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего 
водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, 
освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 
военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае 
бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в 
иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 
части. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте до 
18 лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, 
допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию 
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, 



имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от 
сверхурочной работы. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхурочное время 
возлагается на руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные 
работники. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в 
течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате 
труда, действующим в Организации. По желанию работника, выраженном в соответствующем письменном 
заявлении на имя руководителя (или лица, которому переданы полномочия руководителя), сверхурочная 
работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени 
отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

10.2.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. Привлечение 
работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в 
случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит 
в дальнейшем нормальная работа Образовательной организации в целом или ее отдельных структурных 
подразделений.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 
допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 
катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества Образовательной 
организации; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 
военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае 
бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в 
иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 
части. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных и погрузочно-
разгрузочных работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей 
в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 
детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 
выходной или нерабочий праздничный день. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в 
выходной или нерабочий праздничный день возлагается на руководителей структурных подразделений, в 
подчинении которых находятся указанные работники. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 
приказу руководителя. В приказе отражаются: причины привлечения работников к работе; конкретные дни 
работы; поименный список привлекаемых к работе работников; выходные дни (отгулы), предоставляемые 
взамен дней, в которые работники привлекаются к работе (при наличии от работников соответствующих 
заявлений и возможности их удовлетворить). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном размере, 
устанавливаемом Положением о системе оплаты труда, действующим в Образовательной организации. 
Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически отработанные в выходной 
или нерабочий праздничный день. Если на выходной или нерабочий праздничный день приходится часть 
рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной или 
нерабочий праздничный день (от 0 часов до 24 часов). В случае если удовлетворена просьба работника, 
работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, о предоставлении ему другого дня отдыха, 
работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха 
оплате не подлежит. 

10.2.10. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего совместительства (т.е. 
по трудовому договору о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной 
оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 
свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 
день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени 
при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 
рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников. 
Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, не применяются в 
случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу (в случае задержки выплаты 



заработной платы на срок более 15 дней) или временно отстранен от работы в соответствии с медицинским 
заключением. 

10.3. Режим рабочего времени. 
10.3.1. Режим работы техникума определяется Уставом, коллективным договором и обеспечивается 

соответствующими приказами (распоряжениями) директора техникума.  
Для всех категорий работников (за исключением педагогических работников и иных категорий 

работников, указанных в данном разделе, которым устанавливается сокращенная продолжительность 
рабочего времени) установлена нормальная продолжительность рабочего времени – пятидневная, 40 часовая 
рабочая неделя. Условиями трудового договора отдельным категориям работников может быть установлен 
ненормированный рабочий день  

Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливаются следующие: 
понедельник – пятница- с 8.30 до 17.00; 
  Ежедневный перерыв для отдыха и питания -30минут в период между 12.30 и 15.00 часами; 
  График работы библиотеки определяется директором техникума и должен быть удобным для 

студентов. 
10.3.2. Сменная работа или режим гибкого рабочего времени. 
Для подразделений, в которых длительность производственного процесса превышает допустимую 

продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования оборудования, 
увеличения объема оказываемых услуг, определенным категориям работников может устанавливаться 
сменная работа в режиме гибкого рабочего времени.  

Время начала, окончания и продолжительность рабочего дня (смены), время и продолжительность 
перерывов в работе, число смен в неделе и в сутках, чередование рабочих и не рабочих дней определяются 
путем составления графика работы. Время начала и окончания работы техникума устанавливается в 
зависимости от количества смен приказом директора. Работникам, исполняющим кроме должностных 
обязанностей преподавательские функции и имеющим право вести занятия в основное время, а также 
лаборантам, обслуживающим учебный процесс, график работы корректируется с учетом расписания занятий. 
Для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий 
труда отнесены к 1, 2, 3.1, 3.2 классам, продолжительность рабочего дня составляет 8 часов, время начала их 
работы – 8.30, время окончания работы: 17.00. 

Для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 
условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда (классы 
3.3, 3.4, 4), продолжительность рабочего дня составляет 7 часов 12 минут. 

 Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час.  

10.3.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. Работники 
привлекаются к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в случаях и порядке, которые 
предусмотрены трудовым законодательством.  

10.3.4. Для отдельных категорий работников (сторожа (вахтеры), дежурные по общежитию, 
воспитатель) устанавливается сменная работа. Для этой категории работников рабочие дни определяются 
графиками дежурств (сменности). График дежурств (сменности) составляется руководителем структурного 
подразделения, утверждается директором и доводится до сведения работников не позднее, чем за месяц до 
введения его в действие.  

10.3.5. Для снижения нервно-эмоционального напряжения, зрительного переутомления, работникам 
в случаях, когда характер работы требует постоянного взаимодействия с ПК (набор текстов, ввод данных и 
т. д.), устанавливаются перерывы на 10–15 мин через каждые 45–60 мин работы с ПК. Время непрерывной 
работы с ПК не должно превышать один час. Во время регламентированных перерывов с целью 
профилактики развития переутомления выполнять комплексы упражнений (приложения 7-10 к СанПиН 
2.2.2/2.4.1340-03). 

10.3.6. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями действующего 
законодательства Российской Федерации. В случае болезни работника последний своевременно 
информирует администрацию и представляет больничный лист в первый день выхода на работу. 

10.3.7. Работодатель организует учет фактически отработанного времени каждым работником 
согласно табелю. Перечень должностей сотрудников, ответственных за ведение табеля учета рабочего 
времени в каждом структурном подразделении, утверждается приказом руководителя Образовательной 
организации.  Ответственный сотрудник обязан предоставлять главному бухгалтеру табель учета фактически 
отработанного времени два раза в месяц (до 15 за первую половину месяца и до 25 за вторую половину 
месяца). 

 
10.3.8. Особенности рабочего времени педагогических работников. 
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В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 08.08.2013 г. № 678 «Об утверждении 
номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 
деятельность, должностей руководителей образовательных организаций» к педагогических работникам 
относятся следующие должности: 

 воспитатель; 
 мастер производственного обучения; 
 методист;  
 педагог-организатор; 
 педагог-психолог;  
 преподаватель;  
 преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности;  
 руководитель физического воспитания; 
 социальный педагог.  
10.3.9. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 
продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.  В зависимости от количества часов, 
предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в 
первом и втором учебных полугодиях (семестрах учебного года). 

10.3.10. Педагогическим работникам устанавливается 6-дневная рабочая неделя с выходным днем: 
воскресенье.  

10.3.11. Для преподавателей устанавливается не продолжительность рабочего времени, а норма часов 
педагогической работы за ставку заработной платы.  

За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы преподавателей принимается 
норма часов учебной (преподавательской) работы, являющейся нормируемой частью их педагогической 
работы – далее норма часов учебной (преподавательской работы). 

Норма часов учебной (преподавательской) работы для преподавателей составляет 720 часов в год за 
ставку заработной платы. 

10.3.12. Выполнение педагогической работы преподавателями (далее – работники, ведущие 
преподавательскую работу) характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 
педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) работой (далее – преподавательская 
работа), которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки (далее – нормируемая часть 
педагогической работы).  

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующей 
затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее – другая часть 
педагогической работы), относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными 
характеристиками по занимаемой должности.  Конкретные должностные обязанности педагогических 
работников определяются трудовыми договорами и должностной инструкцией.  

Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 
определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия (далее – занятия) 
независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым занятием. При этом 
учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не превышающей 
45 минут.  

Конкретная продолжительность занятий устанавливается уставом учреждения. Выполнение учебной 
(преподавательской) нагрузки регулируется расписанием занятий.  

Другая (ненормируемая) часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, занимаемым 
работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов работы, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного согласия за 
дополнительную оплату, регулируется следующим образом:  

- самостоятельно – подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению 
обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, 
участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с 
требованиями ФГОСов и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), изучение 
индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;  

в порядке с установленными правилами ведения учебной документации – ведение журнала и 
дневников обучающихся в бумажной (и (или) электронной) форме; 

 организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям 
(законным представителям) обучающихся; 



 планами и графиками техникума – выполнение обязанностей, связанных с участием в работе 
педагогических советов, методических советов (объединений), работой по проведению родительских 
собраний; 

 графиками, планами, расписанием, утверждаемыми локальным нормативным актами 
организации, коллективным договором  – выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой 
работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых 
в целях реализации образовательных программ в колледже, включая участие в концертной деятельности, 
конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах 
учебной деятельности (с указанием в локальном акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения 
работ);  

 трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) – выполнение с 
письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно связанных с образовательной 
деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное руководство, проверка письменных работ, 
заведованием учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, руководство методическим 
объединением, другие дополнительные виды работ); 

 локальными нормативными актами Образовательной организации (приказами о дежурствах) – 
периодические кратковременные дежурства в техникуме в период осуществления образовательного 
процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения 
за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 
времени, в том числе во время перерывов между занятиями. В дни работы работники, ведущие 
преподавательскую работу, привлекаются к дежурству по техникуму не ранее чем за 20 минут до начала и 
не позднее 20 минут после окончания их последнего занятия. 

10.3.13. Рабочее время преподавателей (нормируемая часть) определяется расписанием учебных 
занятий, которое составляется с учетом учебных планов специальностей, профессий и групп, утверждается 
директором и является для преподавателей обязательным к выполнению. Обеденный перерыв – согласно 
расписанию учебных занятий. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания 
преподавателей устанавливается исходя из графика учебного процесса, расписания занятий, плана общих 
мероприятий техникума и с учетом дополнительно возложенных на сотрудников обязанностей (классное 
руководство, кураторство групп последипломного обучения, заведование учебным кабинетом 
(лабораторией), руководство цикловыми методическими комиссиями и др.). 

10.3.14. Продолжительность рабочего времени (без учета педагогической нагрузки сверх оклада) для 
методиста, педагога-психолога, социального педагога, педагога-организатора – 6 – ти дневная 36 часовая 
рабочая неделя с выходным днем воскресенье: начало работы: 8.00, окончание 15.00, обеденный перерыв с 
12.00 до 13.00.  

10.3.15. Продолжительность рабочего времени для мастеров производственного обучения, 
преподавателя-организатора основ безопасности жизнедеятельности, руководителя физического воспитания 
- 6-дневная 36 часовая рабочая неделя с выходным днем воскресенье: начало работы 8.00, окончание 15 ч. 00 
мин, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.  

10.3.16. Продолжительность рабочего времени для воспитателей – 5-дневная 36 часовая рабочая 
неделя; начало работы в 16.00 окончание в 22.00, перерыв с 19.00 до 20.00.    Рабочие и выходные дни 
определяются графиками сменности.  

10.3.17.  Согласно пункту 6 статьи 47 Закона об образовании в Российской Федерации № 273 –ФЗ в 
рабочее время педагогических работников включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, 
индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 
педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями, трудовым договором и (или) 
индивидуальным рабочим  планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая 
работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.  

Также в рабочее время педагогических работников входит посещение заседаний педагогического 
совета (техникума, отделения), предметной (цикловой) комиссии, методических семинаров, занятий по 
повышению профессионального мастерства и др.  

10.3.18. Периоды каникул, установленных для обучающихся, и не совпадающие с ежегодными 
оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее - каникулярный период), 
являются для них рабочим временем. 

Педагогические работники в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, привлекаются к 
методической работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях по дополнительному 
профессиональному образованию, а также организации и проведению культурно-массовых мероприятий, 
работе предметных (цикловых) комиссий, комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. Привлекаются 
к участию в работе методических комиссий и объединений, связанных с вопросами методики преподавания, 



обсуждению проекта календарно-тематических планов, учебных программ и методических разработок, на 
педагогические чтения, иные мероприятия. 

Классные руководители в период каникул организуют досуг и проведение культурно-массовых 
мероприятий для обучающихся вверенной группы.  

10.3.19. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется 
также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 
законодательстве порядке. 

10.3.20. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период летнего 
каникулярного времени, определяется в пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов 
педагогической работы, установленной за ставку заработной платы.  

10.3.21. Периоды отмены (приостановки) занятий в отдельных группах или в целом по техникуму по 
санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 
педагогических и иных работников.  

В эти периоды педагогические работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на 
условиях, предусмотренных для режима рабочего времени в каникулярное время. 

10.3.22. Администрация техникума может предоставлять педагогам один свободный от занятий день 
в неделю для методической работы при условии, что имеется возможность не нарушать требования, 
предъявляемые к организации учебного процесса, и нормы СанПиН. 

10.4. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого рабочего времени. При работе в 
режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) 
определяется по соглашению сторон. Администрация обеспечивает отработку работником суммарного 
количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и 
других). Режим гибкого рабочего времени устанавливается в трудовом договоре при его заключении, либо 
впоследствии (посредством заключения дополнительного соглашения к трудовому договору). 

10.5. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, созывать 
собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

10.6. Время отдыха 
10.6.1. Каждому работнику предоставляется время отдыха – это время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое работник может использовать по своему 
усмотрению.  

10.6.2. Видами времени отдыха являются:  
- перерывы в течение рабочего дня (смены);  
- ежедневный (междусменный) отдых;  
- выходные дни (еженедельный, непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни (в соответствии с Трудовым кодексом РФ); 
- отпуск.  
10.6.3. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания. В течение рабочего дня (смены) 

всем работникам Образовательной организации (за исключением работников, указанных в п.п.5.3.4,5.3.8) 
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью тридцать минут, который в рабочее 
время не включается. 

Работники, отдыхают и принимают пищу в рабочее время. Места для отдыха и приема пищи 
устанавливаются Положением об охране труда, действующим в Организации 

10.6.4. Работникам, работающим в режиме 5-дневной рабочей недели, предоставляется 2 выходных 
дня: суббота и воскресенье; при 6-дневной неделе – один выходной день – воскресенье. 

Работникам со сменным графиком – выходные дни предоставляются по скользящему графику. При 
совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после 
праздничного, рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 
днями, приходящимися на дни 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 января. Правительство РФ переносит два выходных дня, 
совпадающих с указанными нерабочими праздничными днями, на другие дни в очередном календарном году 
в порядке, установленном трудовым законодательством РФ. 

Работникам, выходные дни устанавливаются в соответствии с графиками выхода на работу. 
10.6.5. Нерабочими праздничными днями в РФ являются дни, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 
В нерабочие праздничные дни работают работники, имеющие сменный график работы. Привлечение 

других работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в порядке, предусмотренном ТК РФ 
и с учетом мнения профсоюзной организации техникума (статьи 112, 113 ТК РФ). 

10.6.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 
продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего заработка. Ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в течение года работы работника в Организации, считая со 
дня поступления на работу, то есть один раз в рабочем году.  



Отдельным категориям работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ предоставляется 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск: 

- 31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 
- 30 календарных дней – инвалидам; 
- 2 рабочих дня за месяц работы – работникам, заключившим трудовой договор на срок до двух 

месяцев; 
- 2 рабочих дня за каждый месяц работы – работникам, занятым на сезонных работах; 
- 3 календарных дня – работникам с ненормированным рабочим днем. 
10.6.7. Непедагогическим работникам может предоставляться ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск за работу в условиях труда на рабочих местах, которые по результатам специальной 
оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2,3 или 4 степени либо опасным условиям труда.  

10.6.8. В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 ежегодный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней устанавливается: 

1) педагогическим работникам: 
- воспитатель, мастер производственного обучения, методист, педагог-организатор, педагог-

психолог, преподаватель, преподаватель основ безопасности жизнедеятельности, руководитель физического 
воспитания, социальный педагог; 

2) руководителю, заместителям руководителя, руководителям структурных подразделений и иным 
должностям при условии, что их деятельность связана с руководством образовательной, научной и (или) 
творческой, научно-методической, методической деятельностью: директор; заместитель директора по 
учебно-методической работе, заведующий отделением ВР, заведующий очным отделением, заведующий 
отделением практического обучения, заведующий отделением информатизации.  

10.6.9. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются 
периоды времени, установленные частью первой ст. 121 Трудового кодекса РФ). В стаж работы, дающий 
право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его 
отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового кодекса РФ (за исключением периода 
отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по 
своей вине; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет; 
- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, 

превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 
10.6.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемым директором с учетом мнения профсоюзной организации не позднее, 
чем за 2 недели до наступления нового календарного года. По письменному заявлению работника 
допускается изменение времени предоставления отпуска по соглашению сторон. При составлении графика 
необходимо учитывать, что отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 
законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

 женщинам в связи с беременностью и родами (перед отпуском по беременности и родам или 
непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине) – ст. 122, 260 
Трудового кодекса РФ; 

 одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-
инвалида в возрасте до 18 лет– ст. 262.1 Трудового кодекса РФ; 

 несовершеннолетним (работникам в возрасте до 18 лет) – ст. 122, 267 Трудового кодекса РФ;  
 инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых действий и 

другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»);  
 Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам Ордена Славы (ст. 

8 Закона РФ от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и 
полных кавалеров Ордена Славы»);  

 Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы (п. 2 ст. 6 
Федерального закона от 09.01.1997 № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям 
Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»);  

 лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст. 23 Федерального закона от 
20.07.2012 № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов»);  

 гражданам, пострадавшим от радиации (ст. 14 п. 5, ст. 15 п. 1 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244-1 
«О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на 
Чернобыльской АЭС»; ст. 2, 3, 5 Федерального закона от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите 
граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на 
производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;ст. 2 (п. 15) 



Федерального закона от 10.01.2002 № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся 
радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»);  

 другим категориям работников. 
10.6.11. По соглашению сторон трудового договора ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должны быть не менее 14 календарных 
дней. Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как до утверждения 
графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение календарного года действия графика 
отпусков.  

В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он вправе подать 
соответствующее заявление на имя руководителя. В заявлении должна быть отражена просьба работника о 
разделении отпуска на части, причины, побудившие работника просить о разделении отпуска на части, а 
также указаны: количество частей отпуска, их продолжительность и конкретные даты предоставления 
отдельных частей. Наличие на заявлении визы непосредственного руководителя указанного работника (с 
указанием мотивов удовлетворения просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) является 
обязательным. 

10.6.12. Отзыв из отпуска и перенос отпуска по инициативе руководителя допускается только с 
согласия работника и разрешается только в исключительных случаях (угроза срыва запланированных 
учебных занятий или практики, работа приемной комиссии и т.п.). 

Не использованная, в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для 
него время в течение текущего рабочего года или присоединяется к отпуску   за следующий рабочий год. 

10.6.13. Работникам, работающим в Образовательной организации на условиях внешнего 
совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной 
работе, в связи с этим указанные работники в срок не позднее 10 декабря каждого года могут предоставить 
руководителю документ с основного места работы о запланированном периоде отпуска и/или 
соответствующее заявление. 

10.6.14. Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 
оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. 
Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников 
исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 
приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 
число календарных дней отпуска не включаются. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала. 
10.6.15. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с 

санаторно-курортным лечением, а также по иным уважительным причинам при условии возможности его 
полноценного замещения.  

10.6.16. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией. В случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней 
в году; работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 
календарных дней и другим категориям работников) администрация обязана предоставлять такой отпуск. 
Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению работника с 
администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило, длительности рабочего отпуска.  

10.6.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
6 месяцев непрерывной работы в Образовательной организации. По соглашению между работником и 
администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях 
предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по 
окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 
- мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  
10.6.18. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с 
последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 
увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об 
увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

10.6.19.  По письменному заявлению работнику могут быть предоставлены другие виды отпусков в 
соответствии с действующим законодательством, локальными нормативными актами Работодателя. 

10.6.20. Дни выплаты заработной платы 



10.6.21. Заработная плата выплачивается работникам Организации два раза в месяц:  
- 20 числа расчетного месяца; 
- окончательный расчет за отработанный месяц – 05 числа месяца, следующего за расчетным 

месяцем. 
В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать работнику 

расчетный листок, содержащий информацию о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 
расчетный месяц, о размерах иных начисленных работнику сумм, в том числе денежной компенсации при 
выплате задержанной заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 
причитающихся работнику размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной 
сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка и цифровые коды видов начислений и удержаний 
устанавливаются учетной политикой Организации.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 
платы производится накануне этого дня. 

 
 

 
11. Поощрения за успехи в работе 
11.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются 
следующие меры поощрения Работников: 

- объявление благодарности; 
- награждение почетной грамотой; 
- представление к государственным наградам и ведомственным знакам отличия. 
11.2. Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 
11.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. При поощрении или награждении работника выплачивается единовременное 
денежное вознаграждение в порядке и на условиях, установленных приказом работодателя   

11.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 
предоставляется преимущество при продвижении по работе, а также иные льготы, предусмотренные 
Коллективным договором. 

11.5. За особые трудовые заслуги работники техникума представляются к поощрению Учредителем, 
присвоению почетных званий или к государственным наградам. 

 
12. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 
12.1. Нарушение трудовой дисциплины (совершение дисциплинарного проступка) – виновные 

действия работника, результатом которых явилось неисполнение или ненадлежащее исполнение 
возложенных на него трудовых обязанностей, установленных: 

- Уставом техникума; 
- Трудовым договором; 
- Правилами внутреннего трудового распорядка; 
-Приказами и письменным распоряжениями работодателя (уполномоченными работодателем 

лицами), изданными в соответствии с действующим законодательством. 
12.2. Работодатель имеет право на применение следующих дисциплинарных взысканий: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по основаниям, предусмотренным п.п. 5-8,11 ст.81 ТК РФ; 
- увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным п.п.1,2 ст.336.ТК РФ. 
12.3. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения по п.5 ст.81 ТК РФ 

к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом мотивированного мнения 
выборного профсоюзного органа. 

12.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником техникума норм 
профессионального поведения и (или) устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе 
в администрацию, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 
педагогическому работнику. 

12.5. До применения дисциплинарного взыскания, работодатель обязан затребовать от работника, 
совершившего дисциплинарный проступок, объяснение в письменной форме. В случае отказа работника 
предоставить объяснение, работодателем составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 
объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 



12.6. 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 выборного профсоюзного органа. 

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

12.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. 

12.9. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 
указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

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

12.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или выборного профсоюзного органа. 

12.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания к работнику не применяются меры 
поощрения (в том числе премирование). Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12.13. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми 
к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора (ст. 232 ТК РФ). 

12.14. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение 
Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами (ст.232 ТК РФ). 

12.15. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 
Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 
предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами (ст. 233 ТК РФ). 

12.16. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его возместить. 
Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат (ст. 238 ТК РФ). 

12.17. 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 (ст. 239 ТК РФ). 
12.18. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами (ст. 241 ТК РФ). 

12.19. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, на 
Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. 
Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 
Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере (ст. 242 ТК РФ). 

12.20. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной 
ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу 
вверенного работникам имущества, могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати 
лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 
имущество (ст. 244 ТК РФ). 

12.21. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче имущества, 
определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих на день 
причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом 
степени износа этого имущества (ст. 246 ТК РФ). 

12.22. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 
возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от представления 
указанного объяснения составляется соответствующий акт (ст. 247 ТК РФ). 

12.23. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего 
месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не 
позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного 
Работником ущерба (ст. 248 ТК РФ). 



12.24. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить причиненный 
Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с Работника, превышает его 
средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом (ст. 248 ТК РФ). 

12.25. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно возместить его 
полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с 
рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет Работодателю письменное обязательство о 
возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника, который дал 
письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, 
непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке (ст. 248 ТК РФ). 

12.26. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба 
равноценное имущество или исправить поврежденное имущество (ст. 248 ТК РФ). 

12.27. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к дисциплинарной, 
административной или уголовной ответственности за 

действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю (ст. 248 ТК РФ). 
12.28. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым 

договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, 
понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному 
после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об 
обучении (ст. 249 ТК РФ) 

Ответственность Работодателя: 
12.29. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба 

Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 
предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами (ст. 233 ТК РФ). 

12.30. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12.31. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми 
к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя (ст. 232 ТК РФ). 

12.32. Работодатель обязан возместить Работнику, не полученный им заработок во всех случаях 
незаконного лишения Работника возможности трудиться (ст. 234 ТК РФ). 

12.33. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном 
объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При 
согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре (ст. 235 ТК РФ). 

12.34. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 
рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 
поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в установленный срок 
Работник имеет право обратиться в суд (ст. 235 ТК РФ). 

12.35. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, 
работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 
сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от 
начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) не  начисленных своевременно сумм в случае, если 
вступившим в законную силу решением суда было признано право работника на получение не начисленных 
сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который эти суммы должны были 
быть выплачены при своевременном их начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, по день фактического расчета 
включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не 
выплаченных в срок сумм (ст. 236 ТК РФ). 

12.36. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или бездействием 
Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон 
трудового договора (ст. 237 ТК РФ). 

12.40. Работодатель и (или) уполномоченные им в установленном порядке представители 
работодателя, допустившие задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения оплаты 
труда, несут ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (ст. 
142 ТК РФ). 

12.41. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, 
известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной 
суммы (ст. 142 ТК РФ). 



12.42. В период приостановления работы работник имеет право в свое рабочее время отсутствовать 
на рабочем месте. Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на рабочем месте в период 
приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего дня после получения 
письменного уведомления от работодателя о готовности произвести выплату задержанной заработной платы 
в день выхода работника на работу (ст. 142 ТК РФ). 


