


 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Прием на работу в техникум осуществляется по решению директора техникума или лица 

исполняющего обязанности директора техникума, на основании личных заявлений граждан в 

соответствии с действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, коллективным договором и локальными нормативными актами 

техникума. 

2.2. Прием на работу в обязательном порядке оформляется посредством заключения трудового 

договора и издания приказа о приеме на работу. 

2.2.1. При заключении трудового договора должны быть согласованы следующие условия: 

1) дата начала работы; 

2) место работы (структурное подразделение и конкретное рабочее место); 

3) выполнение работы по определенной специальности, квалификации или должности, в 

соответствии со штатным расписанием; 

4) основные права и обязанности работника; 

5) основные права и обязанности работодателя; 

6) характеристики условий труда; 

7) режим труда и отдыха; 

8) размер и условия оплаты труда; 

9) другие условия. 

2.2.2 При приеме на работу лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие 

документы (ст.65 ТК РФ): 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ч.1ст.66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 

работу на условиях совместительства; 

3) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования. В связи с изменениями в 

пенсионном законодательстве, вместо свидетельства может быть представлен документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том 

числе в форме электронного документа; 

4) документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

5) документ об образовании и (или) о квалификации или о наличии специальных знаний — при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

6) 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 уполномоченным федеральным органом исполнительской 

власти; 

7) заключение по результатам предварительного медицинского осмотра (приказ 

Минздравсоцразвития России № 29н от 28.01.2021г.). Медицинский осмотр проводится за счет 

средств работодателя. 

Заключение трудового договора без представления указанных документов не допускается. 

2.2.3.  Прием на работу педагогических работников производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ:  право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам. 

2.2.4. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

1) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

2) 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, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 

исключением установленных законом случаев допуска к работе при наличии решения о допуске 

комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав субъекта Российской Федерации; 

3) имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления, не указанные в предыдущем абзаце; 

4) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

5) имеющие заболевания, предусмотренные утвержденным уполномоченным органом власти 

перечнем. 

2.2.5. Лица из числа указанных в подпункте 2) пункта 2.2.4., 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, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых 

по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав субъекта Российской Федерации о допуске их к 

педагогической деятельности. 

2.2.6. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника при получении 

от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 

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 иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

педагогического работника на весь период производства по уголовному делу до его прекращения 

либо до вступления в силу приговора суда.  

2.2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования (если оно ранее не оформлялось) оформляется 

специалистом по кадрам техникума. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине специалист по кадрам техникума по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую 

книжку. 

В отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ, с учетом специфики работы может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

2.2.7. Лицо, поступающее на работу в техникум и в течение 2-х последних лет занимавшее 

должности государственной или муниципальной службы, в обязательном порядке сообщает об 

этом новому работодателю, для исполнения последним обязанности, предусмотренной 

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2015 № 29 «Об утверждении 

правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на 

выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или 

муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 

Российской Федерации» и в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции»,  по направлению представителю нанимателя (работодателя) 

по последнему месту службы, уведомления о заключении нового трудового договора.  

2.2.8. При приеме на работу лицо, являющееся иностранным гражданином или лицом без 

гражданства, дополнительно предъявляет документы, предусмотренные статьей 327.3. Трудового 

кодекса РФ. 

2.3. После подписания директором техникума приказа о приеме на работу на работника заводится 

личное дело. Личное дело определяется как систематизированный комплекс персональных и 

первичных учетных документов, характеризующих трудовую деятельность конкретного 

работника. Директор техникума обеспечивает ведение личных дел работников, определяет 

ответственных за их формирование, ведение, хранение, закрытие при увольнении работника и 



передачу в архив на хранение. Деятельность по работе с личными делами регламентируется в 

техникуме в соответствии с Указом Президента РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении 

Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской 

Федерации и ведении его личного дела», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», ведомственными Положениями и Инструктивными документами, 

внутренними локальными актами.  

2.4. При приеме на работу или переводе работника техникума  на другую работу работодатель 

обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и 

обязанности; 

- провести необходимые инструктажи на рабочем месте, в том числе инструктаж по охране труда. 

При приеме на работу с источниками повышенной опасности и в иных предусмотренных 

нормативными правовыми актами случаях работодатель также должен провести обучение и 

проверку знаний по охране труда. 

2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, Правилами хранения и использования персональных данных работников, 

Положением об оплате труда, Положением о стимулирующих выплатах, Правилами и 

инструкциями по охране труда, должностной инструкцией, Антикоррупционной политикой 

техникума  и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. Также по желанию работника работодатель должен ознакомить его с 

Уставом техникума. 

Ознакомление работника с указанными документами при приеме на работу подтверждается его 

собственноручной подписью. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах (если 

трудовым законодательством или иным нормативным правовым актом, содержащим нормы 

трудового права, не предусмотрено составление трудовых договоров в большем количестве 

экземпляров). Каждый экземпляр трудового договора подписывается обеими сторонами. 

Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в личном деле 

работника в отделе кадров. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться его подписью на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник 

приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. При фактическом допущении 

работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не 

позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового 

договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, — не позднее 3-х рабочих 

дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено 

судом. 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на 

это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на это представитель отказывается 

признать отношения, возникшие между лицом, фактически допущенным к работе, и данным 

работодателем, трудовыми отношениями (заключить с лицом, фактически допущенным к работе, 

трудовой договор), работодатель, в интересах которого была выполнена работа, обязан оплатить 

такому физическому лицу фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это 

работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

2.7. Содержание трудового договора составляют сведения (о работнике, работодателе, месте и 

дате заключения трудового договора), а также условия (обязательные и дополнительные). В 

трудовом договоре должны быть определены все обязательные условия, перечень которых 

установлен статьей 57 Трудового кодекса РФ. При этом, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным 

должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо 

наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, 



указанным в квалификационных справочниках или соответствующим положениям 

профессиональных стандартов. 

2.8. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено по соглашению сторон 

условие об испытании работника с целью проверки его соответствия поручаемой работе (ст.70 ТК 

РФ). Срок такого испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора, 

главного бухгалтера, заведующих отделов (структурных подразделений) — шести месяцев.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев срок испытания не может 

превышать двух недель.  

Если срок испытания прошел, а работник продолжает работу, он считается выдержавшим 

испытание. 

Во время испытательного срока, если работник придет к выводу, что предложенная работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 

желанию, предупредив об этом Работодателя за три дня. 

В случае если работник во время испытательного срока показывает хорошие результаты работы,  

Работодатель может досрочно объявить об окончании испытательного срока для данного 

работника. 

В условия прохождения испытательного срока оговариваются в трудовом договоре, заключаемом 

с работником. Если в трудовом договоре не указано условие испытания Работник считается 

принятым без испытания. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

1) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности либо прошедших 

процедуру выборов на соответствующую выборную должность в установленном нормативными 

правовыми актами Российской Федерации порядке; 

2) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

3) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

4) лиц, получивших среднее профессиональное образование 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; 

5) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

6) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

7) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, Коллективным договором. 

В период испытания на работников полностью распространяются нормы трудового 

законодательства и иных нормативны правовых актов Российской Федерации в сфере труда, 

социально-партнерских соглашений, а также коллективного договора и локальных 

нормативных актов техникума. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.9. Трудовые договоры с работниками техникума, могут быть заключенными на неопределенный 

срок и срочными. 

Заключение срочного трудового договора допускается исключительно в случаях, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения, а также в случаях, предусмотренных федеральным законом, 

по соглашению сторон. Случаи заключения срочного трудового договора определены в статье 59 

Трудового кодекса РФ. 

Срок срочного трудового договора по общему правилу не может превышать пяти лет. 

2.10. Прием на работу оформляется изданным на основании заключенного трудового договора 

приказом директора техникума, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.11. На всех работников, проработавших в техникуме более пяти дней, работа в техникуме для 

которых является основной, специалист отдела кадров ведет в установленном нормативными 

правовыми актами Российской Федерации порядке трудовая книжка. 

2.12. На работу в техникум на условиях совместительства могут быть приняты как работники 

техникума, так и иные работники, работающие по трудовому договору у других работодателей. 



Работа на условиях совместительства всеми категориями работников должна выполняться в 

свободное от основной работы время. 

Ограничения, запреты на работу по совместительству, а также особенности работы по 

совместительству отдельных категорий работников устанавливаются нормативными актами 

Российской Федерации. 

Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с такими же 

условиями, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

При приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда по совместительству 

работнику, для которого техникум не является основным местом работы, необходимо предъявить 

справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

2.13. Ограничивается применение труда женщин на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, за исключением нефизических работ или работ по санитарному и бытовому 

обслуживанию. 

Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением 

вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы. 

Перечни производств, работ и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, на 

которых ограничивается применение труда женщин, и предельно допустимые нормы нагрузок для 

женщин при подъеме и перемещении тяжестей вручную утверждаются в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации с учетом мнения трехсторонней комиссией по 

регулированию социально-трудовых отношений. 

Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а также на работах, выполнение которых может причинить вред их 

здоровью и нравственному развитию. 

Запрещается переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет тяжестей, 

превышающих установленные для них предельные нормы. 

Перечень работ, на которых запрещается применение труда работников в возрасте до 

восемнадцати лет, а также предельные нормы тяжестей утверждаются в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации с учетом мнения трехсторонней комиссией по 

регулированию социально-трудовых отношений. 

2.14. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ (ч.2 ст.72.2, ст.74 ТК РФ). Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору )ст.72 ТК РФ). 

Изменений условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям: 

1) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с 

изменением организационных или технологических условий труда; 

2) перевод на другую  работу (постоянное или временное изменение трудовой функции работника 

или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.15. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 

работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст.74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

1) реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), 

а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

2) изменения в ведении образовательного процесса в учреждении (сокращение количества групп, 

количества часов по учебному плану и учебным программам и др.) 

 О предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.16. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 



работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на 

другую работу допускается только с письменного согласия работника за исключением случаев, 

предоставленных ч.2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ. 

2.17. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке 

работника. 

2.18. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, 

а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым сохраняется место работы – до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.19. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без 

согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК 

РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 

2.20. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 

болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 

работодатель поручает эту работу и на условиях, предусмотренных ст.ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ – 

без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.21. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст.ст. 73,182,254 ТК РФ.   

2.22. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям 

предусмотренным действующим трудовым законодательством Российской Федерации (пункты 1-

11 статьи 77, пункты 1-2 статьи 336 ТК РФ). 

2.23. При расторжении трудового договора работник обязан сдать (передать) числящиеся за ним 

материальные ценности. Лица, согласовывающие дату увольнения работника должны при 

определении даты такого увольнения принимать во внимание необходимость учета времени, 

необходимого для завершения сдачи (передачи) материальных ценностей, т.е. передача 

материальных ценностей осуществляется до прекращения трудовых отношений. 

2.24. Работники техникума имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя письменно не позднее, чем за две недели, если иной срок предупреждения в 

отношении отдельных категорий работников не установлен действующим законодательством 

Российской Федерации. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и 

до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 

свое заявление, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано 

в заключение трудового договора. Увольнение в этом случае не производится. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора 

по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до 

дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 



2.25. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключённого на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 

завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. Трудовой договор, заключенный для 

выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по 

окончании этого периода (сезона). 

2.26. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается по основаниям, 

предусмотренным статьей 81 ТК РФ. 

2.37. Работник, заключивший договор с работодателем с условием об испытательном сроке, имеет 

право расторгнуть трудовой договор в период испытании, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч.4 ст.71 ТК РФ). 

2.28. Увольнение за несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, а также  в 

случаях сокращения численности или штата работников учреждения, допускается, 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 состояния здоровья. 

2.29. Трудовой договор с преподавателем в связи с уменьшением учебной нагрузки в течение 

учебного года по независящим от него причинам, в том числе при полном ее отсутствии, не может 

быть расторгнут до конца учебного года. 

2.30. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора или иного 

уполномоченного на это лица. 

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора считается последний день работы работника, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами сохранялось место работы 

(должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с записью об основании и причине увольнения в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, 

часть статьи, пункт статьи, а также произвести с ним окончательный расчет. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не 

несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 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, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

 

 



3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

Круг основных прав и обязанностей работников определяется Уставом Техникума, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, Приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 14.06.2013г. №464 и должностными инструкциями. 

3.1. Работники техникума имеют право на  (ст.21, ст.185.1 ТК РФ): 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.5. 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; 

3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

3.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.9. участие в управлении Техникумом; 

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ; 

3.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами;  

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.1.15. сохранение среднего заработка на время прохождения медицинского осмотра ;  

3.1.16. освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за 

работником места работы (должности)  и среднего заработка при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством РФ в сфере охраны здоровья; 

3.1.17. освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за работником 

места работы (должности) и среднего заработка, для работников, не достигших возраста, дающего 

право на назначение пенсии по старости (в том числе досрочно), в течение пяти лет до 

наступления такого возраста и работников, являющихся получателями пенсии по старости или 

пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

Педагогические работники техникума, помимо указанных выше правомочий, имеют право на: 

3.1.18. самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебников, 

учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся; 

3.1.19. внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в Техникуме; 

3.1.20. повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель создает 

условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях 

дополнительного профессионального образования (системы подготовки и повышения 

квалификации); 



3.1.21. аттестации на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке и 

получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.1.22. сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый отпуск; 

3.1.23. дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с Федеральными 

законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

3.1.24. пользование другими правами в соответствии с Уставом Техникума, трудовым договором, 

Коллективным договором, соглашениями, законодательством РФ.     

3.2.Работники техникума  обязаны: 

3.2.1. Добросовестно исполнять возложенные на него трудовые обязанности. 

3.2.2. Работать честно и добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации, установленные нормы труда, использовать все рабочее 

время для производительного труда, не допускать действий, мешающих другим работникам 

исполнять их трудовые обязанности. 

3.2.3. Соблюдать нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав техникума, 

социально-партнерские соглашения, Коллективный договор техникума, Правила внутреннего 

трудового распорядка техникума, иные локальные нормативные акты, приказы, распоряжения 

директора. 

3.2.4. Соблюдать принятые в техникуме требования по охране труда, обеспечению безопасности 

труда и электро- и пожарной безопасности, производственной санитарии, гигиены труда, 

антитеррористической безопасности, требования пропускного режима, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями. 

3.2.5. Работать в выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной и коллективной защиты. 

3.2.6. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 

затрудняющих нормальную работу, и немедленно сообщать о случившемся руководителю 

подразделения. 

3.2.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.1.8. Беречь имущество техникума, эффективно использовать оборудование, компьютерную 

технику, бережно относиться к инструментам,  к имуществу других работников, измерительным 

приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и 

рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы. 

3.2.9. Содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, а 

также соблюдать в помещениях и на территории техникума чистоту. 

3.2.10. Своевременно, в разумный срок, работник обязан лично либо через своего законного 

представителя сообщать специалисту по кадрам об изменении персональных данных (адреса 

проживания, адреса регистрации, фамилии, имени, отчества, паспортных данных, контактных 

телефонов и т.п.), а также представить соответствующие документы. Работодатель освобождается 

от ответственности за ненадлежащее исполнение своих обязанностей, связанное с применением 

несоответствующих персональных данных работника, в случае непредставления работником 

информации об изменении персональных данных. 

3.2.11. Предупреждать непосредственного руководителя о невыходе на работу, подтверждать 

указанные причины невыхода на работу. Подтверждением факта временной нетрудоспособности 

работника является листок нетрудоспособности, выданный в установленном нормативными 

правовыми актами Российской Федерации порядке. 

3.2.12. Немедленно сообщать представителю работодателя либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Техникума (авария, стихийное бедствие и т.п.). 

3.2.13. Соблюдать действующий в Техникуме пропускной и внутриобъектовый режим. 

3.2.14. Соблюдать профессиональную этику. 

3.2.15. Вести себя достойно, не пользоваться ненормативной лексикой. 

3.2.16. Своевременно извещать администрацию Техникума о невозможности по уважительным 

причинам выполнять работу, обусловленную трудовым договором, в установленные сроки и с 

надлежащим качеством. 

3.2.17. Способствовать созданию благоприятного делового и морального климата в Техникуме. 

3.2.18. Повышать профессиональный уровень. 

3.2.19. Обеспечивать высокую эффективность педагогического, воспитательного и 

производственного процессов. 



3.2.20. Соблюдать режим обращения с информацией, составляющей охраняемую законом тайну. 

3.2.21. Проходить обязательные периодические медицинские осмотры, другие обязательные 

медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными нормативными 

правовыми актами РФ; проходить обязательное психиатрическое освидетельствование не реже 

одного раза в пять лет в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

нормативными правовыми актами РФ и порядке устанавливаемом уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

3.2.22. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, Уставом Техникума, социально-партнерскими соглашениями, 

Коллективным договором Техникума, настоящими Правилами, должностными инструкциями и 

иными локальными нормативными актами Техникума, трудовым договором. 

Педагогические работники Техникума кроме того обязаны: 

3.2.23. Вести на высоком уровне учебную, методическую и воспитательную работу, 

обусловленную трудовым договором а также установленную необходимую документацию; 

составлять на каждый учебный год учебно-методическую документацию, а также поурочные 

планы и конспекты подготовки к занятиям; обеспечивать выполнение учебных планов и 

программ. 

3.2.24. Быть внимательными к обучающимся, вежливыми с из родителями и членами коллектива; 

быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах; 

3.2.25. Осуществлять гражданское воспитание обучающихся Техникума и вести внеклассную 

воспитательную работу согласно индивидуальным и комплексным планам, утверждаемым 

администрацией на период обучения; осуществлять работу по воспитанию обучающихся, развивая 

у них творческие способности, инициативу, самостоятельность, дисциплинированность и 

уважение к закону. 

3.2.26. Проводить научные исследования и участвовать в практической реализации этих 

исследований. 

3.2.27. Систематически повышать уровень педагогического мастерства и деловую квалификацию; 

изучать новейшие достижения отечественной и зарубежной науки и техники, эффективные 

методы научной организации труда и управления с использованием вычислительной техники, 

средств механизации и автоматизации производственных процессов; постоянно осваивать новые 

виды активной работы и методики ведения занятий;   

3.2.28. Своевременно выявлять причины неуспеваемости обучающихся, оказывать им помощь в 

организации самостоятельных занятий, принимать участие в проф.ориентационной работе и 

организации приема обучающихся; вести учет посещаемости студентов, организовывать и 

контролировать их самостоятельную работу; осуществлять меры, направленные на сохранение 

контингента. 

3.2.29. Руководить научно-исследовательской работой обучающихся. 

3.2.30. Осуществлять постоянную связь с выпускниками Техникума, изучать их 

производственную деятельность и на основе ее анализа совершенствовать работу по обучению и 

воспитанию обучающихся. 

3.2.31. В установленном приказом директора техникума порядке, в дополнение к учебной нагрузке 

(по согласованию сторон) на преподавателей могут быть возложены классное руководство, 

заведование учебными кабинетами, руководство цикловыми методическими комиссиями с 

дополнительной оплатой за выполняемую работу. 

3.2.32. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 

время проведения учебных занятий и мероприятий, организуемых техникумом.  

3.2.33. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, Уставом Техникума, социально-партнерскими соглашениями, 

Коллективным договором Техникума, настоящими Правилами, должностными инструкциями и 

иными локальными нормативными актами Техникума, трудовым договором. 

3.3. Работникам Техникума запрещается: 

3.3.1. Употреблять наркотические, психотропные и иные сильнодействующие вещества, за 

исключением случаев, когда их употребление обусловлено медицинским назначением, 

подтвержденным надлежащим образом оформленными документами, а также хранить, 

изготовлять (культивировать), приобретать, распространять их, склонять к их употреблению 

других лиц,  как на территории Техникума, так и за его пределами. 



3.3.2. Употреблять алкоголь, за исключением случаев, когда его употребление обусловлено 

медицинским назначением, подтвержденным надлежащим образом оформленными документами, 

а также хранить, изготовлять, приобретать, распространять его (кроме случаев, когда это 

обусловлено выполняемой трудовой функцией), склонять к его употреблению других лиц на 

территории Техникума. 

3.3.3. Курить в зданиях Техникума и на прилегающей территории, за исключением специально 

отведенных для этого мест. 

3.3.4. Использовать электронные системы доставки никотина (электронных сигарет и иных видов 

электронных систем) в зданиях Техникума и на прилегающей территории, за исключением 

специально отведенных для этого мест. 

3.3.5. Рекламировать и реализовывать на территории Техникума продукцию любого назначения 

без разрешения администрации Техникума. 

3.3.6. Проносить, хранить и использовать в помещениях Техникума транспортные средства, 

механические транспортные средства, самокаты, роликовые коньки, иные средства передвижения, 

за исключением инвалидных колясок и иных специализированных средств медицинского 

назначения. 

3.3.7. Проводить (проносить) в помещения Техникума без разрешения администрации животных, 

за исключением собак – поводырей. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

4.2. Работодатель принимает на себя следующие обязательства: 

- Организовать труд преподавательского состава и других работников Техникума таким образом, 

чтобы каждый имел обусловленное трудовой функцией закрепленное за ним рабочее место, 

своевременно до начала порученной работы был ознакомлен с установленным заданием; 

обеспечить безопасные условия труда, исправное состояние оборудования, необходимого для 

выполнения работниками возложенных на них обязанностей. Своевременно сообщать 

преподавателям расписание их учебных занятий, утверждать на предстоящий учебный год 

индивидуальные планы учебной, учебно-методической и других видов работ, учебные поручения, 

выполняемые преподавательским составом Техникума. 

- Создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания специалистов согласно 

требованиям федеральных государственных образовательных стандартов (ФГОС), 

государственных образовательных стандартов (ГОС) и современного производства, новейших 

достижений науки, техники и культуры, организовать изучение и внедрение передовых методов  

- Своевременно рассматривать и внедрять при необходимости и при наличии такой возможности 

предложения работников, поддерживать и поощрять особо отличившихся работников Техникума. 

- Создавать условия для проведения культурно-воспитательной работы, занятий физической 

культурой и художественным творчеством. 

- Обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно 

осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на 

устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, 

формирование стабильных трудовых коллективов; применять меры дисциплинарного взыскания к 
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- Соблюдать трудовое законодательство и правила охраны труда, улучшать условия труда и 

работы, обучения и профессиональной подготовки работников. Обеспечить надлежащее 

техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, 

соответствующие правилам охраны труда. 

- Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников; в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, своевременно предоставлять льготы и компенсации в 

связи с работой во вредных и (или) опасных условиях труда. 

- Регулярно контролировать знания и соблюдение работниками всех требований инструкций по 

технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной 

безопасности. 

- Обеспечивать исправное содержание помещений, систем отопления, освещения, вентиляции, 

оборудования, технических систем обеспечения безопасности, создавать нормальные условия для 

хранения верхней одежды работников Техникума. 

- Обеспечить необходимым оборудованием, материалами, инвентарем, инструментами учебный 

процесс, научную, производственную, административную, оздоровительную, культурно-

воспитательную, военно-патриотическую и физкультурно-массовую работу. 

- Обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам Техникума согласно 

утвержденным графикам и в соответствии с нормами трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации. 

- Знакомить под роспись работников из числа преподавательского состава и педагогических 

работников с их учебной нагрузкой на новый учебный год до ухода в предусмотренный графиком 

отпусков в летнем периоде ежегодный оплачиваемый отпуск. 

- Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников, 

создавать необходимые условия для повышения уровня их правовых и экономических знаний, 

совмещения работы с обучением в учебных заведениях. 

-  Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в 

управлении Техникумом, в полной мере используя собрания коллектива, совет трудового 

коллектива, совет Техникума, постоянно действующие производственные совещания, 

педагогические советы, конференции и другие формы активности работников. 

- Пресекать проявление алкоголизма, наркомании и токсикомании, курения, сквернословия и иных 

нарушений общественного порядка, установленного действующим законодательством Российской 

Федерации. Организовывать деятельность коллективов по устранению причин и условий, 

порождающих эти негативные явления. 

- Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. Ответственными за учет 

отработанного работником времени является руководитель подразделения, в котором работник 

работает. 

- Обеспечить безопасность Техникума, его работников и обучающихся, сохранность 

материальных ценностей и активов, охрану объектов Техникума, а также поддержание 

необходимого порядка на его территории, в учебных зданиях и мастерских, в том числе с 

применением технических систем наблюдения, управления и контроля доступа и сигнализации. 

- Работодатель предоставляет работникам социальные гарантии в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, социально-партнерскими соглашениями, 

Коллективным договором Техникума и локальными нормативными актами Техникума. 

Работникам, являющимся иностранными гражданами и лицами без гражданства, социальные 

гарантии предоставляются на основании, в пределах и порядке, установленных трудовым 

законодательством Российской Федерации и Федеральным законом «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации» № 115 от 25.07.2002 г. 

 

  



РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ работников ГАПОУ СО «Баранчинский электромеханический техникум 
Должность Начало и окончание рабочего дня Регламент. 

перерыв 

Продолжи- 

тельность 

рабочей 

недели 

(час) 

Кол-во 

рабочих 

дней в 

неделю 

понедельник вторник среда четверг пятница суббота воскресенье 

Директор 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Заместитель директора по 

учебно-методической работе 

8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Заместитель директора по 

учебно-производственной 

работе 

8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Заместитель директора по 

административно-

хозяйственной работе 

8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Главный бухгалтер 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Заведующий отделением 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Заведующий воспитательным 

отделом 

8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Заведующий хозяйством 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Заведующий мастерскими 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Заведующий лабораторией 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Заведующий отделом 

дополнительного образования 

8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Преподаватель Учебное время педагогического персонала осуществляющего учебный процесс 

определяется установленной педагогической нагрузкой, учебным расписанием и планами 

проведения организационных, учебных и воспитательных занятий. 

Начало занятий в техникуме в 8.00 часов 

Окончание занятий в техникуме в 15.30 часов 

О начале и окончании каждого урока преподаватели и студенты извещаются звонком. 

Выходной 12.00-12.30 - 6 

Педагог дополнительного 

образования 

Режим рабочего времени определяется в начале учебного года (01 

сентября) в соответствии с учебным графиком, учебным планом. 

Выполнение педагогической нагрузки регулируется расписанием 

занятий.    

Выходной Выходной       - 18 5 

Мастер производственного 

обучения 

8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 Выходной Выходной 12.00-12.30 36 5 

Педагог-психолог 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 Выходной Выходной 12.00-12.30 36 5 

Социальный педагог 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 Выходной Выходной 12.00-12.30 36 5 

Педагог организатор 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 Выходной Выходной 12.00-12.30 36 5 

Методист 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 Выходной Выходной 12.00-12.30 36 5 

Руководитель физического 

воспитания 

8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 Выходной Выходной 12.00-12.30 36 5 

Преподаватель – организатор 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 Выходной Выходной 12.00-12.30 36 5 



ОБЖ 

Специалист по кадрам 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Юрисконсульт 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Бухгалтер 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Секретарь учебной части 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Лаборант 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Инженер – программист 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Специалист по ОТ и ТБ 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Фельдшер 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Библиотекарь 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Архивариус 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Документовед 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Инженер 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Техник по эксплуатации 

зданий 

8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Электроник (системный 

администратор) выходной 

8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Инженер-программист 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Механик 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Слесарь ремонтник 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Дворник 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Дворнику, работающему в холодное время года на открытом воздухе предоставляются специальные перерывы по 30 минут для обогрева и отдыха, 

которые включаются в рабочее время и оплачиваются. Количество перерывов определяется в соответствии с Методическими рекомендациями МР 

2.2.7.2129-06 (утв. Главным санитарным врачом 19.09.2006 г.) 

Уборщик служебных 

помещений 

8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Плотник 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Слесарь-электрик 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Слесарь-сантехник 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Сторож Начало смены в 8.00 

Окончание смены через 1 сутки в 7.59 

После смены предоставляется 3 суток отдыха 

Перерыв для питания в течение рабочего дня – 30 минут  

(данный перерыв включается в рабочее время и оплачивается) 

Введен годовой суммированный учет рабочего времени.  

Энергетик 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 8.00-16.30 Выходной Выходной 12.00-12.30 40 5 

Гардеробщик 

 

 

8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.00-15.30 8.30-14-00 Выходной 12.00-12.30 40 5 

Работа осуществляется в 1 смену при 6-дневной рабочей недели. 

Начало смены: понедельник – пятница – с  08.00 часов; суббота с  8.30 часов; всего 7 часов. 

Окончание смены: понедельник – пятница – в 15.30 часов; суббота в 14.00 часов; всего 5 часов. 

Выходной день –  воскресенье. 

Перерыв для питания в течение рабочего дня – 30 минут (не входит в рабочее время и не оплачивается). 

  



 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Общий режим работы Техникума — с 8.00 до 20.00 часов 

5.2. Продолжительность рабочего времени. 

5.2.1. Рабочее время - время, в течение которого работник, в соответствии с настоящими 

правилами и условиям трудового договора, должен исполнять трудовые обязанности, а также 

иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными актами 

относятся к рабочему времени. 

5.2.2. Нормальная продолжительность рабочего времени для работников не может превышать 40 

часов в неделю. 

5.2.3. Для ведения учебных занятий, в техникуме устанавливается 6-дневная учебная неделя,  с 

выходным днем – воскресенье. Рабочее время педагогического персонала (осуществляющего 

учебный процесс) определяется установленной педагогической нагрузкой, учебным расписанием, 

планами проведения организационных, учебных и воспитательных мероприятий. 

5.2.4. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени 36 часов в неделю.   

5.2.5. В зависимости от должности и (или) специальности  педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы: 

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

- педагогу-психологу; 

- социальному педагогу; 

- педагогу – организатору; 

- мастеру производственного обучения; 

- методисту; 

- руководителю физического воспитания; 

- преподавателю – организатору основ безопасности жизнедеятельности. 

(пункт 2.1. Приложения 1 к приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014 г. №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».) 

5.2.6. За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников указанных в пунктах 5.2.7. и 5.2.8., принимается норма часов учебной 

(преподавательской) работы, являющаяся нормируемой частью их педагогической работы (далее – 

норма часов учебной (преподавательской) работы.   

5.2.7. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю (включая короткие 

перерывы (перемены) за ставку заработной платы устанавливается: 

- педагогу дополнительного образования.  

(пункт 2.8.1.,  Примечания 2., 3.  Приложения 1 к приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014 г. 

№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»). Учебная нагрузка педагога 

дополнительного образования оговаривается в трудовом договоре.  

5.2.8. Норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку заработной 

платы устанавливается -  преподавателям.  Верхний предел учебной нагрузки устанавливается в 

объеме,  не превышающем 1440 часов. Норма часов учебной (преподавательской) работы – 

учебная нагрузка распределяется пропорционально на 10 учебных месяцев.  

(пункт 2.8.2.,   Примечания 2., 3. Приложения 1, п. 4.1. Приложения 2 к приказу Минобрнауки РФ 

от 22.12.2014 г. №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»). 

5.2.9. Норма  часов  учебной (преподавательской) работы, педагогических работников указанных в 

пунктах 5.2.7. и 5.2.8. устанавливается в астрономических часах, включая короткие перерывы 

(перемены). 



5.2.10. В зависимости от занимаемой должности в  рабочее время педагогических работников 

(нормируемая часть педагогической работы), включается учебная (преподавательская) и  

воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся,  индивидуальная 

работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая,  

работа по ведению мониторинга, работа предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися.   

(Примечания п. 1 Приложения 1 к приказу Минобрнауки РФ от 22.12.2014 г. №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»). 

Время начала и окончания учебной работы педагогических работников определяется расписанием 

учебных занятий (тренировок) и установленным временем выполнения отдельных поручений, 

данных работникам в рамках объема работы, обусловленного трудовым договором. 

5.2.11. К другой части  педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по 

занимаемой должности.  Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

К другой части педагогической работы (к рабочему времени),  в соответствии с п.2.3. Приказа 

Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 "Об утверждении Особенностей 

режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность",  относятся следующие мероприятия: 

 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 федеральных государственных 

образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих 

программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

 ведение журналов учета теоретического обучения, журналов учета производственного 

обучения,  в бумажной форме; 

 организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов, работой по проведению родительских собраний; 

 выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, 

участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ в организации, включая участие в концертной 

деятельности, олимпиадах, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, экскурсиях, 

других формах учебной деятельности;  

 периодические кратковременные дежурства в период осуществления образовательного 

процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, 

наблюдения за выполнением правил внутреннего распорядка обучающихся, обеспечения порядка 

и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 

устанавливаемых для отдыха обучающихся, приёма ими пищи. При составлении графика 

дежурств в организации работников, ведущих преподавательскую работу, в период проведения 

занятий, до их начала и после окончания занятий учитываются сменность работы организации, 

режим рабочего времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии 

с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности работы, с тем 

чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую 

работу, и дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или 

незначительна. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к 

дежурству в организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после 

окончания их последнего занятия. 
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 в соответствии с 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; заведование учебными кабинетами, лабораториями, 

мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими объединениями; другие 

дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и 

размера оплаты); 

5.2.12.  В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует организация), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 

расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в 

организации не требуется.  

(Пункт 2.4. Приказа Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 "Об 

утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность".) 

5.2.13. Для административно – хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала, не задействованного в учебном процессе, устанавливается  40 часовая рабочая неделя. 

5.2.14. Режим работы по должности «сторож» устанавливается в 4 смены по 24 часа в сутки. 

График сменности составляется на месяц, утверждается директором техникума и доводится до 

сведения работников под роспись, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. Для 

сторожей ведется годовой суммированный учет рабочего времени. 

5.2.15. Режим работы по должности «гардеробщик» устанавливается: в 1 смену при 6-дневной 

рабочей неделе,  в понедельник, вторник, среду, четверг, пятницу - по 7 часов в день  и в субботу 5 

часов  в день, с одним выходным днем – воскресенье.  

5.2.16.  Женщинам техникума, установлена сокращенная продолжительность рабочего времени,  

не более 36 часов в неделю. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при 

полной, 40-часовой рабочей неделе.  

(Статья 263.1. Трудового Кодекса РФ с изм. внесенными Федеральным законом от 12 ноября 

2019 г. №372-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части 

установления гарантий женщинам, работающим в сельской местности”). 

5.2.17. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час вне зависимости от установленного для 

работника режима рабочего времени. 

На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным 

для сверхурочной работы. 

5.2.18. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме 

на работу, так и впоследствии неполный рабочий день, а также при одновременном сокращении 

количества рабочих дней в неделю и разделение рабочего дня на части. Если установленная для 

работника продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов, перерыв 

для отдыха и питания ему может не предоставляться. 

5.2.19. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 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. 

5.2.20. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема 

работ. 

5.2.21. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав. 

5.2.22. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 
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5.2.23. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

по письменному распоряжению работодателя. 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 этот день (от 0 часов до 24 

часов). 

5.2.24. Руководители подразделений техникума обязаны организовать учет времени, фактически 

отработанного каждым работником. В подразделениях должен вестись табель учета рабочего 

времени. Работники, отсутствующие на рабочем месте по служебным вопросам, обязаны сообщать 

о месте своего нахождения и продолжительности отсутствия в рабочее время своему 

непосредственному руководителю. 

5.2.25. Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения или находящийся на работе в таком состоянии, соответственно к работе 

не допускается или от работы отстраняется до устранения причин его недопуска или отстранения. 

Причины нахождения работника в состоянии опьянения на отстранение от работы (недопуск к 

работе) не влияют и учитываются при принятии решения о привлечении к дисциплинарной 

ответственности. Отстранение от работы (недопуск к работе) оформляется приказом директора 

или уполномоченного им лица. Факт опьянения работника фиксируется руководителем 

подразделения, в котором работает работник (путем составления акта, медицинским заключением 

и (или) другим способом). 

5.22.26. При неявке на работу по уважительной причине работник обязан известить об этом 

руководителя подразделения при первой возможности. В этом случае, а также при отъезде 

преподавателя (административного работника) в служебную командировку руководитель 

подразделения обязан принять меры к замене его другим преподавателем (работником). 

5.22.27. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. В исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, привлечение к сверхурочным 

работам допускается в порядке, предусмотренном статьей 99 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

5.3. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- выходные дни; 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

5.3.1. Перерывы для отдыха и питания. 

5.3.1.1. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха 

и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 

время не включается. Если для работника продолжительность ежедневной работы (смены) не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему может не предоставляться. 

5.3.1.2. Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 

правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению между работником и 

работодателем. 

5.3.1.3. К работам, где по условиям производства/работы предоставление перерыва для отдыха и 

питания невозможно, в зависимости от организации производственного процесса могут быть 

отнесены: 

 - работа сторожей; 

В случае, если работникам, выполняющим указанные работы, с учетом особенностей организации 

труда (количества человек, одновременно выполняющих соответствующую работу, возможности 

высвобождения работника на время перерыва для отдыха и приема пищи и т.д.) не могут быть 

предоставлены перерывы для отдыха и питания, таким работникам должна быть обеспечена 

возможность приема пищи и отдыха на рабочем месте. Такое время будет являться для работников 

рабочим. Для работников, которым по условиям производства (работы) предоставление перерыва 

для отдыха и питания невозможно, работодатель оборудует рабочие места или предоставляет 

отдельные помещения в Техникуме с тем, чтобы обеспечить возможность отдыха и питания на 

рабочем месте.  

5.3.2. Выходные дни. 



5.3.2.1. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два выходных дня в неделю, при 

шестидневной рабочей неделе – один день. 

5.3.2.2. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

5.3.3. Отпуска. 

5.3.3.1 Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется продолжительностью: 

- 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. 

5.3.3.2. Преподавателям, педагогу - организатору, педагогу - психологу, мастеру 

производственного обучения, социальному педагогу, преподавателю-организатору основ 

безопасности жизнедеятельности, методисту, руководителю физического воспитания учреждения 

предоставляется ежегодный удлиненный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней.  

Заместителям директора учреждения, руководителям структурных подразделений учреждения, 

ежегодный удлиненный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней предоставляется в случаях, если их деятельность связана с руководством образовательным 

(воспитательным) процессом или методической работой. 

Работникам с ненормированным рабочим днем и продолжительностью ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска 28 календарных дней предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск: 

- для главного бухгалтера – 3 календарных дня; 

- для юрисконсульта – 3 календарных дня; 

- для документоведа – 3 календарных дня. 

Иным работникам учреждения, не относящимся к категории работников с особыми условиями 

труда, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 

(двадцать восемь) календарных дней. 

5.3.3.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника 

должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной у данного работодателя. 

Работники, у которых трое и более детей в возрасте до 12 лет, вправе уходить в отпуск в любое 

удобное время. 

5.3.3.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым администрацией колледжа, с учетом мнения профсоюзного 

комитета (ст.123 ТК РФ). График отпусков составляется и утверждается на каждый календарный 

год за 2 недели до наступления календарного года. 

5.3.3.6. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

5.3.3.7. Изменение сроков предоставления отпусков, установленных графиком отпусков, 

производится по соглашению сторон. При желании работника использовать ежегодный 

оплачиваемый отпуск (иной отпуск), в отличный от предусмотренного в графике отпусков период, 

работник обязан предупредить Работодателя в письменном виде не позднее, чем за две недели до 

предполагаемого отпуска. 

5.3.3.8. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 



5.3.3.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

- мужчинам, чьи жены на данный момент находятся в декретном отпуске, или родители 

несовершеннолетнего инвалида; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 

актами. 

5.3.3.10. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее 

чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан 

перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

5.3.3.11. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 

предоставляется. 

5.3.3.12. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

5.3.3.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

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

менее 14 календарных дней. 

5.3.3.14. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи 

с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

5.3.3.15.Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.3.3.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

5.3.3.17. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.3.3.18. 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. 

5.3.3.19. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник. 

5.3.3.20. Педагогические работники учреждения, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы, имеют право на длительный отпуск сроком до одного года и 

предоставляется на основании заявления. 

5.3.3.21. Продолжительность непрерывной педагогической работы устанавливается в соответствии 

с записями в трудовой книжке или на основании других надлежащим образом оформленных 

документов, подтверждающих факт непрерывной педагогической работы. 

5.3.3.22. При предоставлении длительного отпуска сроком до одного года учитываются: 

- периоды фактически проработанного времени замещения должностей педагогических 

работников по трудовому договору. Эти периоды суммируются, если продолжительность 

перерыва между увольнением с педагогической работы и поступлением на педагогическую 

работу, либо после увольнения из федеральных органов исполнительной власти и органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющих государственное 

управление в сфере образования, органов местного самоуправления, осуществляющих управление 

в сфере образования, при условии, что работе в указанных органах предшествовала 

педагогическая работа, составляет не более трех месяцев; 



- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось место 

работы (должность), время, когда педагогический работник находился в отпуске по уходу за 

ребенком до достижения им трех лет; 

- время замещения должностей педагогических работников по трудовому договору в период 

прохождения производственной практики, если перерыв между днем окончания 

профессиональной образовательной организации высшего образования и днем поступления на 

педагогическую работу не превысил одного месяца. 

5.3.3.23. За педагогическими работниками, находящимися в длительном отпуске, сохраняется 

место работы (должность), объем учебной нагрузки при условии, что за этот период не 

уменьшилось количество часов по учебным планам, учебным графикам, образовательным 

программам или количество обучающихся, учебных групп. Во время длительного отпуска не 

допускается перевод педагогического работника на другую работу, а также увольнение его по 

инициативе работодателя, за исключением ликвидации организации. 

5.3.3.24. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств 

и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в 

году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 

5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами либо коллективным 

договором. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности 

труда, улучшение качества оказания образовательных услуг, в связи  с праздничными датами и 

профессиональными праздниками, а также продолжительную безупречную работу и за другие 

достижения в работе работники Техникума могут быть представлены к: 

- объявлению благодарности; 

- награждению грамотой; 

- награждению ценным подарком; 

- выплате денежной премии; 

- иным наградам и поощрениям, предусмотренным законодательством и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, локальными нормативными актами Техникума. 

6.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда работников. Поощрения объявляются приказом директора, заносятся в 

трудовую книжку работника. Премии, обусловленные системой оплаты труда, мерами поощрения 

не являются и записи об этом в трудовую  книжку не вносятся. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. Дисциплинарный проступок, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение 

к нему мер дисциплинарного или общественного воздействия. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 



- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания возможно в случаях: 

а) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 части первой статьи 81Трудового кодекса РФ); 

б) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 

месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) 

(подпункт «а» пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

-  появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории Техникума или 

объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (подпункт «б» пункта 

6 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), 

ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника (подпункт «в» пункта 6 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях (подпункт «г» пункта 6 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

-  установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 

работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия 

(несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную 

угрозу наступления таких последствий (подпункт «д» пункта 6 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ); 

в) принятия необоснованного решения руководителем филиала, представительства, проректорами 

и начальником УБУиФК, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное 

его использование или иной ущерб имуществу Техникума (пункт 9 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ); 

г) однократного грубого нарушения руководителем филиала, представительства, проректорами 

своих трудовых обязанностей (пункт 10 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

д) повторного в течение одного года грубого нарушения педагогическим работником Устава 

Техникума (пункт 1 статьи 336 Трудового кодекса РФ). 

Кроме того, увольнение в порядке дисциплинарного взыскания возможно в случаях: 

а) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя (пункт 7 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

б) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 

стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных 

сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 

либо непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о 

доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга 

(супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных 

денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории 

Российской Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми 

инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, нормативными 

правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, если указанные действия дают основание 

для утраты доверия к работнику со стороны работодателя (пункт 7.1. части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ); 

в) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ). 

Указанные дополнительные основания для дисциплинарного увольнения применяются в случаях, 

когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия (подпункт «а», «б»), либо 



соответственно аморальный проступок (подпункт «в») совершены работником по месту работы и 

в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания с работника руководителем подразделения, 

проректором или его заместителем должно быть затребовано письменное объяснение. Если по 

истечении двух рабочих дней письменные объяснения работником не представлены, составляется 

соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения профсоюзной организации. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.5. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

7.6. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника, его отношение 

к труду. 

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

В случае отказа работника ознакомиться с указанным приказом под роспись составляется 

соответствующий акт. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или профсоюзной организации. 

7.9. Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания, в виде увольнения в связи с 

утратой доверия на основании пункта 7.1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ 

включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, предусмотренный 

Федеральным законом № 273-ФЗ от 25.12.2008 г. «О противодействии коррупции». 

 

8. ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА В СООТВЕТСТВИИ С УЧЕБНЫМ ПРОЦЕССОМ 

8.1. Учебный год для студентов всех форм обучения делится, как правило, на два семестра, 

заканчивающихся зачетно-экзаменационными сессиями. Расписание зачетно-экзаменационных 

сессий утверждается заместителем директора  по учебно-методической работе и доводится до 

сведения студентов и преподавателей не позднее, чем за неделю до начала занятий. 

8.2. Учебные занятия в Техникуме проводятся по расписанию, составленному в соответствии с 

учебными и рабочими планами, графиком учебного процесса. Сокращение продолжительности 

каникул, установленных учебными планами, не допускается, если это сокращение противоречит 

нормативам, установленным в нормативных правовых актах Российской Федерации, в 

федеральном государственном образовательном стандарте (ФГОС), государственном 

образовательном стандарте (ГОС). 

8.3. Учебное расписание составляется на семестр, утверждается заместителем директора по 

учебно-методической работе и вывешивается (публикуется) не позднее, чем за неделю до начала 

каждого семестра. 

8.4. Учебные занятия в Техникуме начинаются в 8 часов 00 минут (по субботам с 8 часов 30 

минут) в соответствии с приказом директора. Продолжительность академического часа 

устанавливается 45 минут. О начале учебного занятия работники, задействованные в учебном 

занятии, студенты извещаются звонком. После конца академического часа занятий 

устанавливается, как правило, перерыв продолжительностью 5 минут, а после каждых двух часов 



занятий — 10-15 минут. В течение учебного дня устанавливается обеденный перерыв 

продолжительностью не менее 20 минут. 

8.5. Вход обучающихся в аудиторию после начала занятий допускается только с разрешения 

преподавателя, проводящего занятия. После начала занятий во всех учебных и прилегающих к 

ним помещениях должны соблюдаться тишина и порядок. Вход и выход из учебного помещения 

во время проведения в нем занятия возможен только с разрешения преподавателя, проводящего 

занятия. 

8.6. Запрещено присутствие посторонних лиц на учебных занятиях без письменного разрешения 

заместителя директора по учебно-методической работе, директора или заведующего отделением, 

за исключением лиц, проводящих проверку занятий. 

8.7. До начала каждого учебного занятия (и в перерывах между занятиями) в аудиториях, 

лабораториях, учебных мастерских и кабинетах лаборанты подготавливают необходимые учебные 

пособия и аппаратуру. 

8.8. Для организации учебного процесса студенты объединяются в академические группы. Состав 

академических групп формируется директором техникума. 

8.9. В каждой группе назначается староста из числа наиболее успевающих и дисциплинированных 

студентов, который работает в тесном контакте с классным руководителем/ мастером 

производственного обучения.  

8.10. В дни работы сотрудники ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в 

организации не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания 

их последнего занятия.  

8.11. В целях предупреждения чрезвычайных ситуаций, обеспечения безопасности объектов и 

территорий техникума в дни  проведения праздничных мероприятий, недопущения совершения 

террористических актов и экстремистских проявлений директором техникума назначаются 

дежурные администраторы, поддерживающие связь с охранниками частного охранного 

предприятия.   

 

9. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ И ИНЫХ 

РАБОТНИКОВ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ 

9.1. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся техникума и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для 

них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

9.2. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточняется 

режим их рабочего времени. Педагогические работники, которым установлен годовой объём 

учебной нагрузки, 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. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется также 

для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке. 

9.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период летнего 

каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего 

времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной 

платы. 

9.4. Режим рабочего времени руководителя техникума в каникулярное время, не совпадающее с их 

отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего времени, установленной по 

занимаемой должности. 

9.5. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала организаций в 

период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организационных и 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 



9.6. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется локальными 

актами техникума и графиками работ с указанием их характера и особенностей. 

 

10. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ И ИНЫХ 

РАБОТНИКОВ В ПЕРИОДЫ ОТМЕНЫ (ПРИОСТАНОВКИ) ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

ЗАНЯТИЙ ПО САНТИРНО-ЭПИДЕМИОЛОГИЧЕСКИМ, КЛИМАТИЧЕСКИМ И 

ДРУГИМ ОСНОВАНИЯМ.  

10.1. Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных классах (группах) 

либо в целом по техникуму по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников. 

10.2. В периоды, указанные в пункте 10.1 настоящих Правил, педагогические работники и иные 

работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для 

режима рабочего времени работников техникума в каникулярное время. 

 

11. ДИСТАНЦИОННАЯ РАБОТА 

11.1. На основании локального акта Работодателя Работники могут быть переведены на 

дистанционную работу, в том числе при угрозе возникновения и (или) возникновении отдельных 

чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной готовности или чрезвычайной ситуации 

на всей территории Российской Федерации либо на ее части, с предоставлением удаленного 

доступа для выполнения определенной трудовым договором трудовой функции вне места 

нахождения работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного структурного 

подразделения (включая расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, 

территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, с 

использованием для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия 

между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет". 

11.2. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении режима 

дистанционной работы. 

11.3. На дистанционных Работников распространяется действие трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных гл. 49.1 

ТК РФ. 

11.4. Порядок и сроки обеспечения дистанционных Работников необходимыми для исполнения 

ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, 

порядок и сроки представления дистанционными работниками отчетов о выполненной работе, 

размер, порядок и сроки выплаты компенсации за использование дистанционными Работниками 

принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств, порядок возмещения других связанных с 

выполнением дистанционной работы расходов определяются дополнительным соглашением об 

установлении режима дистанционной работы. 

11.5. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных Работников 

Работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами двадцатым, двадцать третьим, 

двадцать четвертым ст. 214 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных 

Работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, 

рекомендованными или предоставленными Работодателем. Другие обязанности Работодателя по 

обеспечению безопасных условий и охраны труда, установленные ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных 

Работников не распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором о 

дистанционной работе. 

11.6. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим рабочего 

времени и времени отдыха дистанционного Работника устанавливается им по своему усмотрению. 

11.7. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению обязанностей, 

предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения работодателя, его филиала, 

представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные в 

другой местности) на своих стационарных рабочих местах происходит на основании локального 

акта Работодателя. 
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С Работниками заключается дополнительное соглашение об отмене режима дистанционной 

работы. 

 

12. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ДИСПАНЧЕРИЗАЦИИ И ОБЯЗАТЕЛЬНОГО 

ДИСПАНСЕРНОГО ОБСЛЕДОВАНИЯ В МЕДИЦИНСКИХ ОРГАНИЗАЦИЯХ. 

12.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, включающий 

профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, проводимых в 

целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и группы диспансерного 

наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных групп населения в соответствии с 

законодательством РФ. Порядок проведения профилактического медицинского осмотра и 

диспансеризации определенных групп взрослого населения утвержден приказом Минздрава 

России от 27 апреля 2021 г. N 404н. 

Диспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации (скрининг) проводится с 

целью выявления у граждан признаков хронических неинфекционных заболеваний, факторов 

риска их развития, риска пагубного употребления алкоголя, потребления наркотических средств и 

психотропных веществ без назначения врача, определения группы здоровья, а также определения 

медицинских показаний к выполнению дополнительных обследований и осмотров врачами-

специалистами для уточнения диагноза заболевания (состояния) на втором этапе 

диспансеризации. Первый этап диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного 

рабочего дня. Второй этап диспансеризации проводится с целью дополнительного обследования и 

уточнения диагноза заболевания (состояния). 

Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 

работников являются различными по своему содержанию, целям и порядку проведения 

комплексами мероприятий. Прохождение Работником обязательных медосмотров не лишает его 

права на прохождение диспансеризации и не освобождает Работодателя от обязанности 

предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ. 

12.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы. 

Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста 

работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера. 

Категория работников Продолжительность 

освобождения от 

работы 

Периодичность 

освобождения от 

работы 

работники, не достигшие возраста, дающего право 

на назначение пенсии по старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти лет до наступления 

такого возраста 

два рабочих дня один раз в год 

работники, являющиеся получателями пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет 

работники, достигшие возраста сорока лет (кроме 

указанных выше) 

один рабочий день один раз в год 

прочие работники один рабочий день один раз в три года 

12.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, которое подается им не позднее чем за три рабочих дня до прохождения 

диспансеризации непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его 

обязанности. 

12.4. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из пожеланий 

Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом особенностей 

производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую дату. 

12.5. Факт согласования заявления подтверждается визой Работодателя на заявлении Работника и 

оформлением приказа о предоставлении дня освобождения от работы. 

12.6. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество предоставляемых им 

по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях когда лицам, не являющимся 

пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти дообследование в рамках второго этапа 

диспансеризации), предоставление Работнику дополнительных дней освобождения от работы не 

предусмотрено. 
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12.7. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, успевающий 

пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких обстоятельствах во второй день 

выйти на работу. 

12.8. В случае если смена Работника начинается в одни сутки, а заканчивается в другие, и при 

этом в один из этих дней он освобожден от работы для прохождения диспансеризации, Работник 

освобождается от работы на все часы его смены, независимо от того, на какой из календарных 

дней они приходятся/часть смены, приходящуюся не на тот день, в который Работник освобожден 

от работы, необходимо отработать. 

12.9. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, наравне с другими 

Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года 

для прохождения диспансеризации. 

12.10. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. Сохранение 

среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для прохождения 

диспансеризации, закон не предусматривает. 

12.11. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения диспансеризации 

отражается в табеле учета рабочего времени. 

12.12. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, прерывается (прекращает 

течь). При поступлении Работника к другому Работодателю указанный срок начинает течь заново. 

12.13. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в размере 

среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший установленный у 

Работодателя день выплаты заработной платы. 

Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации используется стандартная 

формула, предназначенная для всех случаев, предусмотренных ТК РФ в соответствии со ст. 139 

ТК РФ. 

Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения диспансеризации 

оплачивается в размере среднего дневного заработка. 

Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средний заработок 

определяется путем умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов по 

графику работника в периоде, подлежащем оплате. 

12.14. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение двух рабочих дней 

предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение 

им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае не предоставления указанных 

документов дни отсутствия Работника на рабочем месте считаются прогулом. 

12.15. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в соответствии с 

пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю "акушерство и гинекология", 

утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 20 октября 2020 г. N 1130н. 

Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохождении обязательного диспансерного обследования в 

медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту 

работы. Данная гарантия предоставляется беременным женщинам каждый раз при прохождении 

такого обследования. 

Работница освобождается от работы для прохождения обязательного диспансерного обследования 

на основании ее письменного заявления, которое подается не позднее чем за три рабочих дня до 

прохождения обязательного диспансерного обследования непосредственному руководителю или 

лицу, временно исполняющему его обязанности. 

Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую беременность. Если на момент 

посещения медицинской организации такой справки у Работницы еще нет, она может 

предоставить ее после приема у врача. 

Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении обязательного 

диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается оформлением приказа 

о предоставлении работнице дня (дней) для прохождения обязательного диспансерного 

обследования в медицинских организациях. 

Время отсутствия Работницы на работе в связи с прохождением обязательного диспансерного 

обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно от рабочего времени. 

Работница обязана в течение двух рабочих дней после прохождения обязательного диспансерного 

обследования предоставить справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ей 

обязательного диспансерного обследования в день освобождения от работы. 
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13. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ ТЕХНИКУМА 

13.1. Непосредственную ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие 

исправной мебели, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несет заместитель 

директора по административно-хозяйственной работе. 

За исправность оборудования в лабораториях и мастерских, наличие необходимого оборудования, 

инструментов и материалов  – заместитель директора по учебно-производственной работе. 

За распределение кабинетов, готовность учебных пособий к занятиям, организацию учебного 

процесса,  отвечает заместитель директора по учебно-методической работе. 

13.2. Надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и учебно-производственных помещениях 

обеспечивает технический персонал.  

13.3. В помещениях Техникума запрещается: 

- находиться в верхней одежде и головных уборах, сидеть на подоконниках и полу; 

- оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки и иных мест, предназначенных для их хранения; 

-  вести громкие разговоры, шуметь в коридорах во время занятий; 

- употреблять нецензурные выражения; 

- пользоваться сотовыми телефонами и другими средствами связи и вести телефонные разговоры в 

учебных аудиториях во время занятий; 

- употреблять пищу и напитки во время занятий в аудиториях; 

- вывешивать объявления и наглядную агитацию вне отведенных для этих целей местах без 

получения на то соответствующего разрешения; 

- наносить материальный ущерб помещениям и оборудованию; 

- выносить без специального на то разрешения работодателя из зданий имущество, предметы или 

материалы, принадлежащие Техникуму; 

- использовать выделенное для выполнения трудовых функций оборудование в личных целях; 

- организовывать и участвовать в азартных играх. 

Прием пищи разрешается только в отведенных для этих целей местах. 

13.4. Внешний вид каждого работника — основа имиджа Техникума. Рекомендуется 

придерживаться следующих правил ношения деловой одежды: 

-  стиль деловой одежды должен быть сдержанным; 

- одежда должна быть аккуратной и соответствовать принятым в мире стандартам деловой 

одежды. 

13.5. В Техникуме действует пропускной режим, регламентированный утвержденной директором 

инструкцией (положением). 

Работники пропускаются в помещения Техникума по пропускам через систему контроля  

управления доступом. Охрану техникума осуществляет специализированная частное охранное 

предприятие. Работа сотрудников по выходным и нерабочим праздничным дням, а также 

пребывание в зданиях Техникума после 20.00 часов осуществляется по согласованию с 

директором техникума. 

13.6. Работники, в том числе, преподаватели, покидающие кабинеты или лабораторию 

последними, обязаны выключить электропитание, перекрыть воду, закрыть окна, двери. 

13.7. Культурные, спортивные и другие массовые мероприятия, проводимые в Техникуме, 

согласуются с директором и заканчиваются, как правило, не позднее 20 часов. 

13.8. Сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание 

необходимого порядка во всех помещениях техникума обеспечивается ответственными 

сотрудниками. 

13.9. Ответственность за противопожарное и санитарное состояние учебных,  бытовых и 

производственных помещений техникума возлагается на лиц, определенных приказом директора. 

13.10. Один экземпляр ключей от всех помещений техникума постоянно хранится на посту охраны 

и может быть выдан под роспись работникам соответствующего подразделения  в соответствии с 

приказом директора. 

14. ОПЛАТА ТРУДА 

14.1. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца – до 07 и до 22 числа 

каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

14.2. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в котором 

указывается информация: 



1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

14.3. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы 

либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить 

кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 

письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

 

15. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

15.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором по согласованию с 

советом трудового коллектива, советом техникума. Изменения, дополнения в Правила 

внутреннего трудового распорядка принимаются в том же порядке, что и сами Правила. 

15.2. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся во всех подразделениях техникума, 

доводятся до сведения каждого работника подразделения и находятся в доступном для 

ознакомления работника с Правилами месте. Правила внутреннего трудового распорядка 

размещаются также на официальном сайте техникума.  

 


