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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

внутренний трудовой распорядок в Краевом государственном бюджетном профессиональном 

образовательном учреждении «Советско-Гаванский промышленно-технологический техникум» 

(далее Техникум) и регламентируют правила приема, перевода, увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

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

связанные с регулированием трудовых отношений в Техникуме. 
1.2. Настоящие правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утверждены в соответствии с трудовым законодательством РФ, Федеральным законом от 

29.12.2012г № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом Техникума с целью 

укрепления трудовой дисциплины, способствованию рациональному использованию рабочего 

времени, высокому качеству работы, повышению производительности и эффективности труда 

работников Техникума. 
1.3. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих на основании 

заключенных трудовых договоров. 
1.4. В настоящих правилах используются следующие термины: 
«Работодатель» - Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение Советско-Гаванский промышленно-технологический техникум (КГБ ПОУ СГПТТ); 
«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового 

кодекса; 
«Дисциплина труда»- обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым 

договором, локально нормативными актами Работодателя. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 
 
2.1.   Порядок приема работников 
2.1.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 
2.1.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить поступающее на работу лицо под подпись с настоящими Правилами, иными 

локально нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью. 
2.1.3. При заключении трудового договора поступающее на работу лицо обязано предъявить 

следующие документы: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина; 
-  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 
 -документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
 персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 
 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС); 
- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 
- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или)  факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики                       
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  при поступлении на работу, 
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связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с законодательством РФ 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию. 
- иные документы, предусмотренные действующим законодательством. 
2.1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается Работником и Работодателем. Один экземпляр трудового 

договора под подпись передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой 

договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, если иное не 

установлено трудовым договором. 
Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 
2.1.5. На основании трудового договора Работодатель издает приказ о приеме на работу, с 

которым работник должен быть ознакомлен под подпись в трехдневный срок со дня 

подписания трудового договора. 
2.1.6. Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора независимо от 

того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. Правом фактического допуска к 

работе обладает директор Техникума. 
2.1.7. При поступлении на работу перед заключением трудового договора Работник знакомится: 
- объемом и содержанием предстоящей работы, условиями труда, системой оплаты труда, ему 

разъясняют его права и обязанности; 
- настоящими Правилами; 
-правилами по технике безопасности, производственной санитарии и проходит первичный 

инструктаж по охране труда. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, не 

ознакомленный с правилами по технике безопасности, производственной санитарии, к работе 

не допускается. 
2.1.7.1. При поступлении на работу на должность, которая входит в перечень должностей, 
несущих полную индивидуальную материальную ответственность, Работник обязан заключить 
с Работодателем договор о полной индивидуальной материальной ответственности. 
2.1.8. При заключении трудового договора в нем, по соглашению сторон, может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ч. 1 ст. 70 ТК РФ). 
2.1.9. Испытание считается установленным: 
- если соответствующее условие указано в оформленном в письменном виде трудовом 

договоре; 
- если работник фактически допущен к работе без оформления договора, но до начала работы 

стороны заключили отдельное соглашение об установлении испытания. На основании 

заключенного соглашения условие об испытании вносится в трудовой договор. 
2.1.10. Не допускается включение условия об испытании в приказ о приеме, если трудовой 

договор не содержит аналогичного условия (ч. 1 ст. 68 ТК РФ). Отсутствие условия об 

испытании в трудовом договоре означает, что Работник принят на работу без испытания (ч. 2 

ст. 70 ТК РФ). 
2.1.11. Испытание не устанавливается в отношении следующих лиц: 
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, который установлен трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права (абз. 2 ч. 4 ст. 70 ТК РФ); 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет (абз. 3 ч. 4 ст. 70 
ТК РФ); 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет (абз. 4 ч. 4 ст. 70 ТК РФ); 
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам, если такие лица впервые 

поступают на работу по специальности в течение одного года с момента окончания обучения 

(абз. 5 ч. 4 ст. 70 ТК РФ); 
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу (абз. 6 ч. 4 ст. 70 ТК РФ); 
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- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями (абз. 7 ч. 4 ст. 70 ТК РФ); 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев (абз. 8 ч. 4 ст. 70 ТК РФ); 
- лиц, проходящих альтернативную гражданскую службу (п. 1 ст. 16 Федерального закона от 

25.07.2002 N 113-ФЗ, п. 41 Положения о порядке прохождения альтернативной гражданской 

службы, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 28.05.2004 N 256); 
- лиц, успешно завершивших ученичество, если они заключают трудовой договор с 

работодателем, по договору с которым проходили обучение (ч. 1 ст. 207 ТК РФ). 
2.1.12. Продолжительность испытания, устанавливаемого работникам, зависит от срока, на 

который заключен трудовой договор, и от категории работников. 
Срок испытания по общему правилу не может превышать трех месяцев. Исключение 

составляют (ч. 5 ст. 70 ТК РФ): 
- руководитель организации; 
- заместители руководителя организации; 
- главный бухгалтер; 
Для указанных категорий работников продолжительность испытания может составлять до 

шести месяцев. 
2.1.13. Если трудовой договор заключен на срок от двух до шести месяцев, испытание не может 

превышать двух недель. 
2.1.14.В срок испытания не включаются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
2.1.15.В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

соглашений, локальных нормативных актов. 
2.1.16.Работник считается выдержавшим испытание, если срок испытания истек, а работник 

продолжает работу (ч. 3 ст. 71 ТК РФ). 
2.2.Порядок перевода Работников: 
2.2.1.Перевод Работника 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. 
2.2.2.Не является переводом перемещение Работника на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на 

другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных 

Сторонами условий трудового договора. 
2.2.3.Перевод Работника может быть произведен по основаниям и в порядке, предусмотренным 

трудовым законодательством. 
2.2.4.В случаях, предусмотренных законодательством, перевод Работника на другую работу 

возможен только в том случае, если нет противопоказаний по состоянию здоровья. 
2.2.5.Перевод Работника может быть осуществлен по личному заявлению, оформляется 

приказом, приказ подписанный руководителем учреждения объявляется работнику под 

подпись. 
 

3. ВЕДЕНИЕ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК И ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ 

СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 
 
3.1. Уполномоченное лицо учреждения ведет трудовые книжки на каждого Работника, 

проработавшего на основании трудового договора в организации свыше пяти дней, если работа 

в организации является для работника основной. При заключении трудового договора впервые 

трудовая книжка не оформляется. 
3.2. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми актами 

РФ. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. 
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3.3. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) 

и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Социального Российской Федерации. 
         В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым Кодексом, иными федеральными законами информация. 
         В случаях, установленных Трудовым Кодексом, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 

также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
         Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 
деятельности: 
-  работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя); 
          Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: 
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
- при увольнении в день прекращения трудового договора. 
          В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Социального фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и 

обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Социального фонда Российской Федерации. 
 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА 
 
4.1.Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным 

действующим трудовым законодательством. 
4.2.Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом учреждение 

письменно не менее чем за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных 

категорий Работников не установлен действующим законодательством. 
По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
4.3. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с Трудовым 
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кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 
4.4. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем Работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 
         Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается 

по завершении этой работы. 
         Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

Работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 
         Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 

истечении определенного сезона.  
         Предупреждение о досрочном расторжении срочного трудового договора осуществляется 
в сроки, установленные Трудовым кодексом. 
4.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 
4.6. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на основании и в 

порядке, который предусмотрен Трудовым кодексом. 
4.7. При расторжении трудового договора по собственному желанию в период испытания 

Работник обязан предупредить Работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 
4.8. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения 

срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником (ч. 1 ст. 71 ТК РФ). 

Предупреждение Работника о расторжении трудового договора подписывает директор. 
4.9. Предупреждение о расторжении трудового договора с указанием причин, послуживших 
основанием для признания Работника не выдержавшим испытание, вручается Работнику под 

подпись, не позднее, чем за три дня до увольнения. 
             После предупреждения Работника, но не позднее последнего дня срока испытания 

издается приказ о расторжении трудового договора в связи с неудовлетворительным 

результатом испытания, который объявляется Работнику под подпись. Решение Работодателя 

Работник имеет право обжаловать в соответствии с законодательством РФ. 
4.10. До подготовки документов на увольнение Работник в сроки и в порядке, согласованные с 

администрацией учреждения, обязан сдать выполненную работу, всю документацию, 

материалы, рабочие проекты, созданные в ходе трудовой деятельности; вернуть имущество, 

переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. В последний рабочий день Работник 

обязан сдать уполномоченному лицу ключи, печати и штампы, пропуск для прохождения на 

территорию Техникума. 
4.10.1. При поступлении заявления на увольнение Работника, с которым заключен договор о 

полной индивидуальной материальной ответственности, в обязательном порядке издается 

приказ о проведении инвентаризации и последующей передачи вверенного имущества по акту 

приема-передачи другому материально ответственному Работнику.  
Приказ о проведении инвентаризации издается в день поступления заявления на увольнение 

директору техникума. 
4.11. В день увольнения Работодатель обязан выдать Работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении (при ведении трудовой книжки Работника согласно 

статье 66 ТК РФ), другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса. 
4.12. 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. По письменному обращению Работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения Работника. 
4.13. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного 

оплачиваемого отпуска при увольнении работника согласно статье 127 ТК РФ. 
 

consultantplus://offline/ref=A7525609320E52FFA01C32F2401CC221BA194B643C61E3B86A216571EC8274988D88078EF06FCCAFC8793692A8EBD686EAF205EC1303ADC4w6KEA
consultantplus://offline/ref=A7525609320E52FFA01C32F2401CC221BA194B643C61E3B86A216571EC8274988D88078BF366C2F9983637CEEEB6C584E0F207EE0Fw0K1A
consultantplus://offline/ref=23555CA7D092D93C2240321E65EE502D0AF106D21AB1DA202DEC182AX8ADV
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5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 
 
5.1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер ответственности каждого 

работника Техникума определяется должностной инструкцией, трудовым договором. 
5.2. Должностные инструкции каждого работника разрабатываются уполномоченными лицами 

и утверждаются директором. При этом каждый Работник должен быть ознакомлен с его 

должностной инструкцией до начала работы. 
5.3. При осуществлении своей трудовой деятельности все работники Техникума имеют право: 
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом, действующим законодательством РФ; 
-  на предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативными требованиям охраны и 

безопасности труда; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных 

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

месте; 
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном действующим законодательством, локальными нормативными актами 

Техникума, трудовым договором; 
- участие в управлении Техникума в предусмотренных законодательством и локально – 
нормативными актами формах; 
- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством 

РФ; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами 

РФ. 
Работники пользуются также иными правами, предоставленными действующим 

законодательством РФ, локальными нормативными актами Техникума. 
5.4. Работники обязаны: 
- честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым 

договором и должностной инструкцией, иными документами, регламентирующих деятельность 

Работника; 
- соблюдать настоящие Правила;  
- соблюдать положения иных локальных нормативных актов Техникума, приказы директора, 
указания своего непосредственного руководителя; 
- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего дня, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации, использовать рабочее время для производительного труда, не допускать потерь 

рабочего времени, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 
- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, правила противопожарной безопасности; 
- обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в установленном порядке 

проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда, 
использовать все средства индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его 

распоряжении, строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет; 
- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течении трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 



8 
 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, обеспечивать его 

сохранность; 
- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

порядке и чистоте; 
- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей. 
- представить в течении 7 календарных дней специалисту по кадрам сведения об изменении 

своих персональных данных, семейного положения, места жительства, номера телефона, 

отношения к воинской службе, образовательного уровня. 
- возместить организации средства, затраченные на обучение и повышение квалификации в 

порядке, установленном действующим законодательством РФ, трудовым договором и/или 

ученическим договором. 
- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы иной периодической специальной информации по своей 

должности (профессии, специальности), по выполняемой работе. 
           Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями, 
составленными с учетом положений Профессиональных стандартов, Единого тарифно-
квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и других служащих.   
5.6. Работнику запрещается: 
- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование; 
-использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; 
- курить в помещениях Техникума и на территории Техникума; 
- употреблять в помещениях Техникума и на территории Техникума алкогольные напитки, 

наркотические и токсические вещества. 
- приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 
- выносить и передавать другим лицами служебную информацию на бумажных или 

электронных носителях; 
- оставлять свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и 

не получив его разрешения. 
 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

6.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять, дополнять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены законодательством РФ; 
- поощрять работников за добросовестный и 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. 
- требовать соблюдения положений, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов 

организации, приказов (распоряжений) директора, указаний администрации; 
- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 
- не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения в 

установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения безопасным методам и 

приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на 

производстве, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, 

инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте (для определенных категорий 

работников) и проверки знания требований охраны труда, обязательных медицинских 

осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских 

противопоказаний; 
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- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном трудовым законодательством РФ и настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами; 
- принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты. 
6.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых 

договоров; 
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждения в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах; 
- организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее требованиям 

безопасности и гигиены труда;  
- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, организацию проведения за счет собственных 

средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в 

течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских 

осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников; 
-обеспечить необходимым для выполнения служебных обязанностей оборудованием, 

инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной одеждой, обувью, 

материалами, документацией и др.; 
- не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым договором;  
-не изменять перечень и объем служебных обязанностей работника без внесения 

соответствующих изменений в должностную инструкцию и трудовой договор кроме случаев, 

предусмотренных законодательством РФ; 
- не допускать простоев по вине администрации; поддерживать необходимый запас материалов 

и ресурсов; 
- до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных нормативных 

актов организации, непосредственно касающихся трудовой деятельности работника; 
- обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны труда, 

установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние оргтехники и 

прочего технического оборудования, необходимого для бесперебойной работы организации; 
-обеспечить бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником, обеспечивать 

работниками нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с законодательством РФ, 

локальными нормативными актами организации и трудовым договором; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников; 
- соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать заработную 

плату в установленные сроки и полном размере; 
- отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных 

законодательством РФ. 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами 

РФ. 
-знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанных с их трудовой деятельностью. 
 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 
 
7.1. Продолжительность рабочего времени работников Техникума устанавливается                               
в соответствии с законодательством РФ и с учетом специфики образовательного учреждения. 
Режим работы учреждения устанавливается: 
Понедельник –пятница с 8-00 часов до 18 -00 часов. 
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Суббота с 8-00 часов до 15часов 30 минут. 
Воскресенье-выходной день. 
7.2. Рабочее время преподавателей, педагогических работников регламентируются 
законодательством РФ, Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 4 

апреля 2025 г. N 268 "Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по основным и дополнительным общеобразовательным программам, 

образовательным программам среднего профессионального образования и соответствующим 

дополнительным профессиональным программам, основным программам профессионального 

обучения", настоящими Правилами. 
Рабочее время для педагогических работников Техникума определяется в соответствии                        
с учебными планами и программами, должностными обязанностями. 
7.2.1. Преподавателям устанавливается: 
- 6 дневная 36 часовая рабочая неделя, рабочие дни: понедельник – суббота.  
Начало рабочего дня с 9 часов. Выходной день: воскресенье.    
          Преподаватели выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня 
согласно расписанию учебных занятий. Преподавателям обеспечивается возможность приема 

пищи на второй 20 минутной перемене (с 12-40 до 13-00) в столовой учреждения. 
         Преподаватели, которым установлен годовой объем 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 к организации и проведению культурно-массовых мероприятий, работе 

предметных (цикловых) комиссий, комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. 
7.2.2. Для педагогических работников:  
педагог-организатор, педагог – библиотекарь, преподаватель - организатор основ безопасности 

и защиты Родины, руководитель физического воспитания; социальный педагог, тьютор, педагог 

дополнительного образования, методист, советник директора по воспитанию и взаимодействию 

с детскими общественными объединениями, мастер производственного обучения 

устанавливается: 
-6 дневная, 36 часовая рабочая неделя продолжительность работы: 
Понедельник-суббота 9-00 – 15-30, перерыв не менее 30 минут. 
7.2.3: Воспитателю устанавливается 6 дневная 36 часовая рабочая неделя со следующим 

режимом работы: 
- В учебное время в период с 1 сентября по 30 июня 
Понедельник - пятница 17-00- 23-30, перерыв не менее 30 минут 
Суббота 17-30 – 23- 30, перерыв не менее 30 минут. 
7.2.4. Преподаватели, мастера производственного обучения являются на рабочее место не 

позднее, чем за 10 минут до начала урока; 
7.2.5. Педагогические советы проводятся один раз в два месяца согласно плану, разработанному 

зам. директора по УР и утвержденному директором техникума на учебный год. 
7.2.6. Мастера производственного обучения и социальные педагоги несут кратковременные 

дежурства в столовой для обеспечения порядка и дисциплины, согласно графика, составленного 

старшим мастером и утвержденного директором Техникума. 
7.3. Для работников административно-управленческого персонала: директор, заместитель 

директора по учебной работе, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, 

заместитель директора по производственной работе, устанавливается 6 дневная рабочая неделя 
со следующим режимом работы: 
День недели Продолжительность 

работы при 36 
часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 
часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -
пятница 

9-00ч -15ч-30м. 9-00ч -16ч-30м. Не менее 30 минут  

Суббота 9-00ч-15ч.30м 9-00ч.-14ч.30м. Не менее 30 минут  
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7.3.1. Для работников административно-управленческого персонала: главный бухгалтер, 

заместитель директора по административно-хозяйственной работе устанавливается 5 дневная 

рабочая неделя со следующим режимом работы: 
День недели Продолжительность 

работы при 36 

часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 

часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -
пятница 

8-00ч -16ч-12м. 8-00ч-17-00ч. Не менее 30 минут  

7.3.2. Для работников административно-управленческого персонала: заведующий учебно-
производственными мастерскими, заведующий учебно-методическим отделом, старший мастер, 
заведующий очного отделения устанавливается 6 дневная рабочая неделя со следующим 

режимом работы: 
День недели Продолжительность 

работы при 36 

часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 

часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -
пятница 

9-00ч -15ч-30ч. 9-00ч -17-00ч. Не менее 30 минут 

Суббота 9-00ч -15ч.30м 9-00ч.-14ч.30м. Не менее 30 минут  
7.3.3. Для работников административно-управленческого персонала: начальник хозяйственного 

отдела, начальник отдела по информационным технологиям, заведующий производством 
устанавливается 5 дневная рабочая неделя со следующим режимом работы: 
День недели Продолжительность 

работы при 36 

часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 

часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -
пятница 

8-00ч-16ч-12м. 8-00ч -17-00ч. Не менее 30 минут  

7.3.4. Для работников учебно-вспомогательного персонала: специалист по профориентации и 

трудоустройству, секретарь учебной части, диспетчер образовательного учреждения, лаборант 

устанавливается 6 дневная рабочая неделя со следующим режимом работы: 
День недели Продолжительность 

работы при 36 

часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 

часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -
пятница 

9-00ч -15ч-30м. 9-00ч -16ч-30м. Не менее 30 минут 

Суббота 9-00ч -15ч.30м 9-00ч.-14ч.30м. Не менее 30 минут 
Для остальных работников учебно-вспомогательного персонала устанавливается                                    

5 дневная рабочая неделя со следующим режимом работы: 
День недели Продолжительность 

работы при 36 
часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 

часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -
пятница 

8-00ч-16ч-12м. 8-00ч-17-00ч. Не менее 30 минут  

7.3.5. Для работников обслуживающего персонала: дворник, рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий, кладовщик, водитель автомобиля, электромонтер по ремонту 

электрооборудования устанавливается 5 дневная рабочая неделя со следующим режимом 

работы: 
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День недели Продолжительность 

работы при 36 

часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 

часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -
пятница 

8-00ч -16ч-12м. 8-00ч -17-00ч. Не менее 30 минут  

Для работников обслуживающего персонала: повар, мойщик посуды, подсобный рабочий 

устанавливается 6 дневная рабочая неделя со следующим режимом работы: 
День недели Продолжительность 

работы при 36 

часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 

часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -суббота 8-00ч -14ч-30м 8-00ч -16ч-30м. Не менее 30 минут  
Для работников обслуживающего персонала ул. Чкалова, д.12: уборщик помещений, 
устанавливается 6 дневная рабочая неделя со следующим режимом работы: 
День недели Продолжительность 

работы при 36 

часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 

часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -
пятница 

8-00ч-15-00ч 8-00ч-16-00ч. Не менее 30 минут 

Суббота 8-00ч-14ч-30 м. 8-00ч-13ч-30м Не менее 30 минут 
Для работников обслуживающего персонала ул. Калинина, д. 5 (общежитие): уборщик 

помещений устанавливается 6 дневная рабочая неделя со следующим режимом работы: 
День недели Продолжительность 

работы при 36 

часовой рабочей 

неделе 

Продолжительность 

работы при 40 

часовой рабочей 

неделе 

Перерыв  

Понедельник -
пятница 

8ч-30м -15ч.30м. 8ч-30м-16ч-30м Не менее 30 минут 

Суббота 8ч-30м-15-00ч 8ч.-30м-14-00ч Не менее 30 минут 
 
7.3.6. Продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в 

работе, чередование рабочих и нерабочих дней устанавливается трудовым договором в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ. 
7.4. В период летних каникул с 01 июля по 31 августа для всех работников Техникума 

устанавливается 5 дневная рабочая неделя, понедельник-пятница, выходные дни: суббота-
воскресенье.  
7.5. Привлечение работника к сверхурочным работам производится Работодателем в 

исключительных случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом, на основании 

приказа директора учреждения. 
7.6. Работодатель вправе временно перевести работников на дистанционную работу в случае 

погодных условий, катастрофы природного или техногенного характера, производственной 
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, и в других 

исключительных случаях.  
7.7. День прохождения периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников является рабочим. 
Работник обязан вернуться на рабочее место по завершении прохождения им обязательного 

медицинского осмотра, обязательного психиатрического освидетельствования. 
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8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 
8.1. Время отдыха – время, в течении которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
8.2. Видами времени отдыха являются 
- перерывы в течении рабочего дня, из них: технический перерыв и обеденный перерыв.  

-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
-нерабочие праздничные дни 
-отпуска 
8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
8.3.1. Технические (технологические) перерывы.  
Продолжительность технического (технологического) перерыва установить не более 10 минут, 

каждые 2 часа работы  
- с 10.50 до 11.00 и с 15.50 до 16.00 для работников, у которых обеденный перерыв с 13.00 до 

14.00; 
- с 09.50 до 10.00 и с 14.50 до 15.00, у которых обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.  
Технические (технологические) перерывы продолжительностью более 10 минут и в другое 

время не допускаются, контроль за исполнением возлагается на руководителей подразделений, 

директора учреждения. 
8.3.2. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, но не более                 
1 часа в течении рабочего дня; 
8.3.3. Выходные дни в соответствии с условиями трудового договора, настоящих Правил;  
8.3.4. Нерабочие праздничные дни, перечень нерабочих праздничных дней определяется 

статьей 112 ТК РФ. 
8.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.   
8.5. Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 

в порядке, установленном ТК РФ. О работе в выходные и нерабочие праздничные дни издается 

приказ директора. 
8.6. Всем работникам, без исключения, предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ). 
8.6.1. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

регламентируется графиком отпусков. График устанавливается Работодателем с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы Техникума и благоприятных условий для 

отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем 

за две недели до его начала и доводится до сведения всех работников. 
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
8.6.2. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся: 
-супруги военнослужащих; 
-почетные доноры России; 
-мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам; 
-сотрудники, воспитывающие трое и более детей в возрасте до 12 лет;  
-работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет. 
8.6.3. Право на использования 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 ранее шести 

месяцев. 
8.6.4. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск ранее шести 

месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 
-женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 
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-работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
-совместителя одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы 
8.6.5. Для преподавательского состава вне зависимости от должности и стажа работы 

устанавливается ежегодный удлиненный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

56 календарных дней. Для иных работников Техникума устанавливается ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью – 28 календарных дней. 
8.7. Кроме ежегодного основного отпуска предоставляются дополнительные оплачиваемые 

отпуска. 
8.7.1. В условиях ненормированного рабочего дня: 
Перечень должностей, дающих право на получение дополнительного оплачиваемого отпуска за 

ненормированный рабочий день: 
Заместитель директора по учебной работе 6 календарных дней 
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе 6 календарных дней 
Заместитель директора по производственной работе 6 календарных дней 
Заместитель директора по АХР 6 календарных дней 
Главный бухгалтер 6 календарных дней 
Специалист по кадрам 6 календарных дней 
Бухгалтер, экономист 6 календарных дней;  
Комендант 6 календарных дней;  
Заведующий производством 6 календарных дней. 
Право на дополнительный оплачиваемый отпуск возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня.  
           В случае перевода работника на должность, которая включена в перечень категорий 

работников с ненормированным рабочим днем, дополнительный оплачиваемый отпуск 

предоставляется пропорционально отработанному времени в календарном году по указанной 

должности. 
8.7.2. За работу во вредных и опасных условиях труда (ст. 117 ТК РФ): 
Перечень должностей, дающих право на получение дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными 

особыми условиями труда: 
Повар 7 календарных дней. 
          В случае переноса либо не использования дополнительного оплачиваемого отпуска, а 

также увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым 

законодательством РФ для ежегодных оплачиваемых отпусков. 
8.8. Все работники техникума имеют право на дополнительный оплачиваемый отпуск за работу 

в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в количестве 16 календарных 

дней. 
8.8.1. Дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском (в том числе удлиненным), а также другими ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками. 
           В случае переноса либо не использования дополнительного оплачиваемого отпуска, а 

также увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым 

законодательством РФ для ежегодных оплачиваемых отпусков. 
8.9. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за 

две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ). 
8.9.1. По соглашению между Техникумом (Работодателем) и сотрудником основной 

оплачиваемый отпуск может быть предоставлен по частям. При этом хотя бы одна из его частей 

не должна быть меньше 14 календарных дней. 
8.9.2. Сотрудник, принятый на работу после утверждения графика отпусков, желающий уйти в 

отпуск должен написать заявление о внесении изменений в график отпусков. 
8.9.3. Отпуск оформляется приказом. На основании приказа бухгалтерия техникума в 

соответствии с законодательством производит расчет оплаты отпуска и выплачивает ее 

сотруднику не позднее трех дней до начала отпуска. 
8.9.4. Работодателю запрещено не предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск: 
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- в течение двух лет подряд; 
- сотрудникам в возрасте до 18 лет; 
- сотрудникам, занятым на работах с вредными и/или опасными условиями труда. 
8.9.5. Работодатель обязан продлить или перенести ежегодный отпуск с учетом пожеланий 

работника в случаях: 
- нетрудоспособности сотрудника во время отпуска, подтвержденного листком 

нетрудоспособности; 
- во время отпуска сотрудник исполнял государственные обязанности, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы; 
- 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. 
8.9.6. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразится на нормальном ходе работы организации, 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. 
8.9.7. Если дата отпуска переносится по инициативе сотрудника, то он подает соответствующее 

заявление с указанием причины переноса. В случае, когда инициатором переноса выступает 

Работодатель, сотруднику направляется уведомление с просьбой выразить свое согласие или 

несогласие на перенос его отпуска. 
8.9.8. В случае, когда Работодатель, и Работник согласны на перенос отпуска, вносятся 

соответствующие изменения в график отпусков. Утверждать график в новой редакции не 

требуется. 
8.9.9. При возникновении основания для продления отпуска сотрудник должен 

незамедлительно уведомить об этом Работодателя любым доступным ему способом, например, 

по телефону, электронной почте и т. д. 
8.9.10. С письменного согласия Работника Работодатель может отозвать его из отпуска. 
При этом запрещается отзывать из отпуска: 
- сотрудников моложе 18 лет; 
- беременных женщин; 
-  сотрудников, занятых на работах с вредными и/или опасными условиями труда. 
8.9.11. При согласии сотрудника на отзыв из отпуска издается соответствующий приказ. 
Неиспользованную часть отпуска сотрудник вправе использовать в любое удобное для него 

время в текущем году или присоединить к отпуску за следующий год. 
8.10. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). 
8.10.1. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска. 
8.11. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника Работник имеет право отозвать свое заявление об 

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

работник. 
8.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению, если это не приведет к нарушению сроков и срыву текущих работ, к 

которым он имеет непосредственное отношение, может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы. 
           Продолжительность отпуска без сохранения заработной платы определяется по 

соглашению между Работником и Работодателем. 
8.12.1. Работодатель обязан предоставить сотруднику отпуск без сохранения заработной платы 

в случаях: 



16 
 

- рождения ребенка – продолжительностью пять календарных дней; 
- регистрации брака – продолжительностью пять календарных дней; 
- смерти близкого родственника – продолжительностью пять календарных дней; 
- сотрудник является пенсионером по возрасту – продолжительностью 14 календарных дней в 

году; 
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших в следствии ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы - 
продолжительностью 14 календарных дней в году; 
- работающим инвалидам – продолжительностью 60 календарных дней в году; 
- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, предоставляются 
в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней; 
- работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, предоставляются в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней; 
- одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, предоставляются в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней; 
- отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, предоставляются 

в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней; 
- работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, являющимися 

инвалидами I группы, предоставляются в удобное для них время продолжительностью до 14 

календарных дней; 
          Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 

ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 

Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 
8.12.3. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного 

заявления работника, согласованного с непосредственным руководителем и оформляется 

приказом директора. 
8.13. Педагогические работники техникума имеют право на неоплачиваемый длительный 

отпуск сроком до одного года (далее - длительный отпуск) не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы. В стаж непрерывной преподавательской работы, 

дающий право на длительный отпуск, засчитывается время работы в государственных, 

муниципальных образовательных учреждениях и негосударственных образовательных 

учреждениях, имеющих государственную аккредитацию, в должностях и на условиях, 

предусмотренных в Порядке предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года, 

утвержденном Приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации 

от 17 марта 2025 г. N 236 "Об утверждении Порядка предоставления педагогическим 

работникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного 

отпуска сроком до одного года", ст.334, 335 ТК РФ. 
 

9. ОПЛАТА ТРУДА 
 

9.1. Заработная плата установлена в соответствии с действующей системой оплаты труда, 

закрепленной в Положении об оплате труда работников КГБ ПОУ СГПТТ. 
9.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

Техникума. 
9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности 

рабочего времени. 
9.4. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному им времени. 
9.5. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам не менее двух раз в месяц. 
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9.6. Установленными днями для произведения расчетов с работниками являются 8-е и 23-е 

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

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
9.7. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
9.8. Выплата заработной платы производится в безналичной форме путем перечисления ее на 

банковский лицевой счет Работника по письменному заявлению. 
9.9. 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. 
9.10. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат 

материального стимулирования труда за учетный период отработанного работниками рабочего 

времени принимается один календарный месяц. 
9.11. Удержания из заработной платы работника производятся в случаях и в размерах, 

предусмотренных трудовым договором и федеральными законами РФ. 
 

10. ПООЩРЕНИЕ РАБОТНИКОВ 
 
10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности за 

продолжительную и безупречную работу, в учреждении применяются меры поощрения, 

предусмотренные статьей 191 ТК РФ, в тоже время Работодатель может применять иные меры 

поощрения в зависимости от трудового вклада работника в соответствии Положением о 

награждении (поощрении) работников. Допускается одновременное применение к работнику 

нескольких видов поощрений.   
10.2. Поощрения оформляются приказом директора Техникума и доводятся до сведения 

работника и всего коллектива. 
 

11. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 
 
11.1. Работники организации несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 
11.2. За совершение дисциплинарного проступка к работнику в соответствии со ст. 192 ТК РФ 

могут быть применены следующие виды дисциплинарных взысканий: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
11.3. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает директор учреждения. 
11.4. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему 

трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия по итогам работы за месяц полностью 

или частично, а также ему может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы за год. 
11.5. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать письменные объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Об отказе в даче 

письменных объяснений со стороны работника с участием свидетелей составляется акт 

соответствующего содержания.   
В случае если проступок требует разбирательства, то проводится служебная проверка в 

соответствии с действующим Положением. 
11.6. За каждый дисциплинарный проступок на работника может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
11.7. Приказ директора учреждения о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, на которого наложено 

взыскание, под подпись (с указанием даты ознакомления) в трехдневный срок со дня его 

издания. В случае отказа работника от подписи составляется соответствующий акт.  
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11.7.1. В отдельных случаях по распоряжению директора приказ о дисциплинарном взыскании 

может доводится до всех работников учреждения. 
11.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

разделе 10 настоящих Правил, к работнику не применяются. 
11.9. Дисциплинарное взыскание действует в течение одного года со дня его применения. По 

истечении указанного срока, если работник не подвергался новому взысканию, дисциплинарное 

взыскание снимается автоматически, т.е. без издания специального приказа (распоряжения) о 

снятии взыскания.  
          Если в течение года к работнику было применено новое дисциплинарное взыскание, 

первое сохраняет силу и учитывается наравне с новым. 
11.10. Допускается досрочное снятие дисциплинарного взыскания, т.е. до истечения года, но не 

ранее чем через три месяца со дня его применения, если подвергнутый взысканию работник не 

совершил нового проступка, замечаний к его работе нет.   
          Досрочное снятие дисциплинарного взыскания производится по заявлению самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя исходя из поведения работника, 

его достижений в работе и т.д.    
          О досрочном снятии дисциплинарного взыскания издается приказ (распоряжение) с 

указанием в нем мотивов, послуживших основанием для досрочного снятия взыскания. 
          Работник, с которого досрочно снято дисциплинарное взыскание, считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 
 

12. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 
12.1. Материальная ответственность Работника – это обязанность Работника возместить прямой 

действительный (реальный) ущерб, причиненный Работодателю в результате виновного 

противоправного поведения (действия или бездействия). 
Трудовым законодательством предусматриваются следующие формы материальной 

ответственности: 
-Индивидуальная материальная ответственность; 
-Коллективная (бригадная) материальная ответственность. 
12.2. Индивидуальная материальная ответственность применятся по отношению к одному 

Работнику. Индивидуальная материальная ответственность Работника за ущерб, причиненный 

работодателю, может быть ограниченной или полной. 
12.2.1. Ограниченная материальная ответственность – это обязанность Работника возместить 

Работодателю прямой действительный ущерб, в пределах своего месячного заработка, если 

иное не установлено трудовым законодательством. Сумма ущерба, превышающая средний 

месячный заработок Работника, возмещению не подлежит. 
Документом, которым возлагается эта ответственность, является трудовой договор. 
12.2.2. Полная материальная ответственность – это обязанность Работника возместить 

Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.  
              Полная материальная ответственность может быть возложена на работника только в 

случаях, предусмотренных законодательством РФ. В этом случае учреждение заключает с 

работником письменный договор о полной материальной ответственности на весь период 

работы с вверенными ему товарно-материальными ценностями.  
              Необоснованный отказ работника от заключения такого договора квалифицируется как 

нарушение трудовой дисциплины. 
12.2.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

Работника в следующих случаях: 
-когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на работника возложена 

материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при 

исполнении работником трудовых обязанностей; 
-недостачи ценностей, вверенных Работнику на основании договора о полной материальной 

ответственности или полученных работником по разовому документу; 
-умышленного причинения ущерба; 
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-причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 
-причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором 

суда; 
-разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Работник вправе в добровольном порядке возместить сумму причиненного материального 

ущерба, а также сумму административного штрафа, наложенного на учреждение. 
12.3. Коллективная (бригадная) – к группе Работников, выполняющих определённую работу. 

Коллективная ответственность вводится тогда, когда невозможно разграничить 

ответственность каждого Работника. 
12.4. Порядок и условия привлечения Работника к материальной ответственности, порядок 

определения размера причиненного ущерба и его возмещения устанавливаются трудовым 

законодательством. 
12.5. Одна из сторон трудового договора (Работник или Работодатель), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами РФ в судебном порядке. 
12.6. Трудовым договором или иным соглашением может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон. 
12.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК 

РФ и иными федеральными законами.  
 

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
13.1.  По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
13.2. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью Работников в учреждении, но не нашедшие 

детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, техники 

безопасности, противопожарной безопасности, защиты персональных данных, защиты 

конфиденциальной информации и др.), регламентируются в иных локальных нормативных 

актах Техникума или законодательством РФ. 
13.3. Правила вступают в силу со дня их утверждения. 
 
 
         


